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Εισαγωγή 
 

Ο παρών οδηγός υλοποίησης έχει στόχο την υποστήριξη των ΟΚΠ ως προς τον κεντρικό 
ρόλο τους στην υλοποίηση του πλαισίου συνεργασίας Act45. Ο οδηγός περιλαμβάνει ένα 
σχέδιο δράσης για τις ΟΚΠ και τη συνεργασία τους με άνεργους ενήλικες μεγαλύτερης 
ηλικίας με χαμηλή ειδίκευση που αντιμετωπίζουν κοινωνικό και οικονομικό αποκλεισμό. 
Παρέχει καθοδήγηση ως προς την εφαρμογή αποτελεσματικών μεθοδολογιών και 
πρακτικών με σκοπό την κινητοποίηση των ατόμων που συμμετέχουν στα προγράμματα 
κατάρτισης και ενίσχυσης βάσει σχημάτων συνεργασίας με τοπικούς εργοδότες και φορείς 
κατάρτισης.  

Περιλαμβάνει τα έγγραφα που θα χρησιμοποιηθούν και τις διαδικασίες που θα 
ακολουθηθούν προκειμένου να κινητοποιήσουν και να απασχολήσουν τόσο τους 
εκπαιδευόμενους όσο και τους τοπικούς εργοδότες. Ειδικότερα, ο παρών οδηγός 
χωρίζεται σε 3 μέρη και περιλαμβάνει 

   

α) Διαδικασίες κινητοποίησης και δέσμευσης για τη συμμετοχή των τοπικών 
εργοδοτών στον σχεδιασμό του υλικού κατάρτισης και την υλοποίηση της 
κατάρτισης 

β) Διαδικασίες και εργαλεία για την εφαρμογή των στρατηγικών κινητοποίησης 
και δέσμευσης που σχεδιάζονται σύμφωνα με τις ανάγκες των άνεργων ενηλίκων 
άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση 

γ) Οδηγίες ως προς τη χρήση των εργαλείων και υλικών κατάρτισης για την 
υλοποίηση και την επιτήρηση εξατομικευμένων προγραμμάτων κατάρτισης και 
ενίσχυσης (π.χ. γραμματισμός σε εταιρικές γλώσσες, Αγγλικά, χρήση Η/Υ, 
επικοινωνία στην εργασία, οργανωτικές δεξιότητες, επιχειρηματικές δεξιότητες, 
δεξιότητες για συνεντεύξεις και αναζήτηση εργασίας, ικανότητα επίλυσης 
προβλημάτων). 
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Δέσμη εργαλείων 1 για ΟΚΠ και συμβούλους απασχόλησης – 
Συμμετοχή των τοπικών εργοδοτών στον σχεδιασμό του υλικού 
κατάρτισης και την υλοποίηση της κατάρτισης  
Η συμμετοχή των εργοδοτών στον σχεδιασμό και την υλοποίηση μιας ευκαιρίας 
κατάρτισης μπορεί να ενθαρρύνει τους μαθητευόμενους να προχωρήσουν σε επιμόρφωση 
ή ακόμα και να πιστοποιήσει τεχνικές δεξιότητες και ικανότητες και να διευκολύνει την 
ένταξη στην εργασία. Η έρευνα τεκμηρίωσής μας1 έδειξε ότι η ανάμειξη και συμμετοχή των 
τοπικών εργοδοτών αποτελεί σημαντικό παράγοντα όχι μόνο επειδή παρέχει κίνητρο 
στους άνεργους με χαμηλή ειδίκευση άνω των 45 ετών να λάβουν μέρος σε ευκαιρίες 
κατάρτισης, αλλά και επειδή δημιουργεί ένα αποτελεσματικό τοπικό οικοσύστημα.  

Η συμμετοχή  των εργοδοτών σε ευκαιρίες κατάρτισης συνδέει την κατάρτιση των άνεργων 
ενηλίκων με τρέχουσες και μελλοντικές ευκαιρίες, είτε άμεσα μέσω ειδικά διαμορφωμένων 
προγραμμάτων με συγκεκριμένους εργοδότες είτε έμμεσα βάσει των προβλέψεων για την 
αγορά εργασίας. Τα πλεονεκτήματα της προσέγγισης με άξονα τους εργοδότες είναι ότι 
(Ευρωπαϊκή Ένωση, 2015: 32): α) ανταποκρίνεται σε τρέχουσες κενές θέσεις εργασίας και 
β) συνδέει άνεργους μαθητευόμενους και εργοδότες (π.χ. μέσω εγγυημένων συνεντεύξεων 
εργασίας). Η διαμόρφωση ισχυρών  συνεργασιών εμπιστοσύνης μεταξύ των 
συμβαλλομένων μερών (φορείς ΕΕΚ, ΔΥΑ, ενώσεις εργοδοτών/επιμελητήρια, και 
εργοδότες) είναι ουσιώδης για την παροχή υψηλού επιπέδου πρακτικής άσκησης, που 
έχουν ως στόχο τις δεξιότητες και τις επαγγελματικές προσδοκίες των μαθητευομένων, 
καθώς και την κάλυψη των αναγκών των εργοδοτών (Cedefop, 2018:37-39). Επιπροσθέτως, 
ο συνδυασμός της κατάλληλης προσέγγισης με την κατάρτιση βασικών δεξιοτήτων, τη 
συμβουλευτική σταδιοδρομίας και την καθοδήγηση από ομάδες πολλών επαγγελματιών, 
επίσης συνεισφέρει στην επιτυχία ενεργοποίησης  προγραμμάτων μαθητείας 

Η συμμετοχή των εργοδοτών μπορεί να αποτελέσει σημαντική στρατηγική για την 
επίτευξη των αναπτυξιακών στόχων της ομάδας-στόχου (Barnow and Spaulding 20152). Για 
παράδειγμα, έρευνες στις ΗΠΑ σε προγράμματα βάσει τομέα για το εργατικό δυναμικό, 
όπου εργατικές οργανώσεις συνεργάζονται με εργοδότες που δραστηριοποιούνται σε έναν 
συγκεκριμένο βιομηχανικό τομέα ή που προσλαμβάνουν μια συγκεκριμένη ομάδα 

 
1 INE GSEE (2020), “Requirements and influential factors for engaging unemployed low skilled adults over 45 years old in 
training”, https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf 
2 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs.  https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-
Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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επαγγελμάτων, δείχνουν σημαντικές αυξήσεις στην απασχόληση και τις αποδοχές των 
συμμετεχόντων στα προγράμματα. 

 

Αυτός ο οδηγός επισημαίνει τα πλεονεκτήματα και τις δυσκολίες που μπορεί να 
αντιμετωπίσουν οι ΟΚΠ κατά τη διάρκεια της προσπάθειάς τους να εμπλέξουν εργοδότες 
στον σχεδιασμό και την υλοποίηση ευκαιριών κατάρτισης, και προσφέρει πρακτικές 
στρατηγικές προσέλκυσης εργοδοτών και διαμόρφωσης συνεργασιών μεταξύ 
επιχειρήσεων και ΟΚΠ, προκειμένου να στηρίξουν τον σχεδιασμό και την υλοποίηση 
ευκαιριών κατάρτισης για άνεργους άνω των 45 με χαμηλή ειδίκευση.  

Καταρχάς πρέπει να προσδιορίσουμε και να διευκρινίσουμε τι σημαίνει «τοπικοί 
εργοδότες». 

ΠΟΙΟΣ θεωρείται τοπικός εργοδότης; 

Τοπικός εργοδότης μπορεί να είναι κάθε άτομο ή εταιρεία που απασχολεί ανθρώπους. 
Κάθε επιχείρηση που είναι βιώσιμη και θέλει να αναπτυχθεί, να εξελίξει ή να διατηρήσει 
τις δραστηριότητές της.  

ΠΟΙΟ ΕΙΔΟΣ εταιρειών; 

Το μέγεθος και το είδος της εταιρείας δεν έχει σημασία για εμάς, διότι πιστεύουμε ότι κάθε 
εργοδότης θα μπορούσε να επωφεληθεί από αυτή την προσέγγιση. Ωστόσο, από την 
έρευνα τεκμηρίωσής μας βλέπουμε ότι υπάρχει ένα είδος μοτίβου και συναντάμε 
ενήλικους άνω των 45 με χαμηλή ειδίκευση σε εταιρείες με συγκεκριμένο τομέα 
δραστηριότητας όπως οικοδομή, μεταποίηση, γεωργία, πωλήσεις (σουπερμάρκετ, 
καταστήματα, μίνι μάρκετ), καθαριότητα, εξυπηρέτηση πελατών, αποθήκες, μεταφορές, 
οικιακούς βοηθούς/φροντιστές, επεξεργασία και παρασκευή τροφίμων. Επιπλέον, σε 
μεγάλες και μεσαίες επιχειρήσεις συνήθως υπάρχουν πιο ευέλικτες διαδικασίες, οι οποίες 
μπορούν να υποστηρίξουν την εκπαίδευση /κατάρτιση ενηλίκων ή την πρακτική εξάσκηση 
απ’ ό,τι σε μικρότερες επιχειρήσεις. Ωστόσο, στις μικρές εταιρείες, η μαθητεία ακμάζει, 
οπότε υπάρχει περιθώριο ανάπτυξης νέων προσεγγίσεων μαθητείας σε άτομα 
μεγαλύτερης ηλικίας. Οι εργοδότες αναγνωρίζουν ότι η συμμετοχή των διευθυντών είναι 
σημαντική για αποδοτικά προγράμματα εκμάθησης θεμελιωδών δεξιοτήτων. 

 

Σε ΠΟΙΟΝ απευθύνουμε αυτό το έγγραφο; 

Διευθύνοντα Σύμβουλο, Γενικό Διευθυντή, (κυρίως σε μικρές επιχειρήσεις) το άτομο που 
έχει τη γενική εποπτεία της επιχείρησης. Το άτομο αυτό μπορεί να προβλέψει τις ανάγκες 
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σε ανθρώπινο δυναμικό σύμφωνα με την ανάπτυξη της δραστηριότητας και τους στόχους 
που έχει θέσει η εταιρεία. Συχνά, σε μικρές και μεσαίες επιχειρήσεις αυτό το άτομο είναι 
υπεύθυνο και για την πρόσληψη προσωπικού. Αυτό σημαίνει ότι εκείνος/εκείνη γνωρίζει 
τις δεξιότητες που πρέπει να αποκτηθούν ή να αναπτυχθούν για την εταιρεία.   

Διευθυντές Ανθρώπινου δυναμικού, διαχειριστές, αυτό το άτομο είναι υπεύθυνο για τη 
δημιουργία των κατάλληλων διαδικασιών σε κάθε εταιρεία, καθώς και για τη διαδικασία 
πρόσληψης. Συχνά, εκείνος/εκείνη γνωρίζει τις δεξιότητες που πρέπει να αποκτηθούν ή 
να αναπτυχθούν για την εταιρεία. Οι υπεύθυνοι πρόσληψης είναι οι ειδικοί στη διαδικασία 
αντιστοίχισης μεταξύ των προσόντων του υποψηφίου και των αναγκών και της 
κουλτούρας της εταιρείας. 

Διευθυντής Εκπαίδευσης και Ανάπτυξης, συντονιστής, στέλεχος, το άτομο αυτό είναι 
υπεύθυνο για την εξέλιξη των υπαλλήλων της εταιρείας και τη διατήρηση της 
αποδοτικότητάς τους. Εκείνος/εκείνη είναι ο ειδικός/η ειδική στη δια βίου μάθηση και τις 
τεχνικές δεξιότητες που σχετίζονται με την εταιρεία. 

Υπεύθυνος/υπάλληλος εταιρικής και κοινωνικής ευθύνης. Αυτό το άτομο συχνά είναι ο 
σύνδεσμος ανάμεσα στον εκπρόσωπο της ΟΚΠ και την εταιρεία και συχνά εκείνος/εκείνη 
είναι το πρώτο άτομο που μπορεί να συναντήσει ένας σύμβουλος απασχόλησης στην 
προσπάθειά του να συνεργαστεί με μία εταιρεία ή το αντίστροφο. Είναι υπεύθυνος/η για 
τον καθορισμό και την ανάπτυξη στρατηγικών, που υποστηρίζουν τους ηθικούς, 
βιώσιμους και φιλικούς προς το περιβάλλον στόχους μιας εταιρείας 

Πλεονεκτήματα για ΟΚΠ 
Οι εργοδότες είναι οι κεντρικοί πρωταγωνιστές στην οποιαδήποτε ολιστική προσέγγιση 
της ένταξης στην αγορά εργασίας. Μέσω των  μεθόδων εξατομικευμένης συμβουλευτικής 
οι ΟΚΠ δουλεύουν τα ατομικά εμπόδια που αντιμετωπίζουν οι ωφελούμενοι ως προς την 
ένταξη τους στην εργασία, ενώ παράλληλα εξετάζουν τις ανάγκες των τοπικών εργοδοτών. 
Με αυτόν τον τρόπο μπορούν να συνδυάσουν το δυναμικό των ωφελούμενων με τις 
διαθέσιμες θέσεις εργασίας στην τοπική κοινότητα.  

Η συμμετοχή των εργοδοτών στον σχεδιασμό και την υλοποίηση των ευκαιριών 
κατάρτισης έχει ως κύριο στόχο τη στήριξη των ανέργων άνω των 45 ετών με χαμηλή 
ειδίκευση στην εύρεση ή τη διατήρηση θέσεων εργασίας μέσω ανάπτυξης των δεξιοτήτων 
τους, ενώ παράλληλα βοηθά τους εργοδότες να ικανοποιήσουν τις ανάγκες τους σε 
προσλήψεις. 
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Οι ΟΚΠ έχουν πολλούς στόχους αναφορικά με τη συμμετοχή των εργοδοτών στα 
προγράμματά τους. Η κατανόηση και ο σαφής ορισμός αυτών των στόχων μπορεί να τους 
βοηθήσει να ορίσουν τους καλύτερους τρόπους να εμπλέξουν εργοδότες. 

• Να έχουν σαφή εικόνα και να είναι ενημερωμένοι ως προς τις ανάγκες και τις 
απαιτήσεις της αγοράς εργασίας. Να γνωρίζουν τους διάφορους τομείς της 
αγοράς εργασίας και να είναι σε θέση να αναγνωρίζουν τις ευκαιρίες και να 
προβλέπουν ανάγκες και απαιτήσεις. Η γνώση αυτή μπορεί να επηρεάσει τις 
αποφάσεις σχετικά με τις προσφορές κατάρτισης, τις οποίες θα σχεδιάσουν και θα 
υλοποιήσουν οι ΟΚΠ, σε ποια επαγγέλματα ή ποιους τομείς να στοχεύσουν, ποιες 
δεξιότητες χρειάζονται τα άτομα και πώς να σχεδιάσουν τα προγράμματα. Επίσης, 
μέσα από αυτή τη στενή συνεργασία, οι ΟΚΠ θα μπορούν να είναι πάντα ενήμεροι 
σχετικά με κενές θέσεις εργασίας και να ενημερώνουν τους ωφελούμενους τους. 
Κάθε επαφή με εκπροσώπους της αγοράς εργασίας μπορεί να παρέχει 
πληροφόρηση σχετικά με τον εν λόγω τομέα ή την απασχόληση ή με την αγορά 
εργασίας και τις προσλήψεις.  

• Να διασφαλίζουν ότι η ποιότητα του προγράμματος κατάρτισης θα είναι υψηλή 
και ότι η ομάδα-στόχος θα αναπτύξει τις απαραίτητες δεξιότητες προκειμένου να 
βρει ή να διατηρήσει μία θέση εργασίας. Οι ευκαιρίες κατάρτισης για άνεργους άνω 
των 45 με χαμηλή κατάρτιση μπορεί να περιλαμβάνουν τεχνικές και επαγγελματικές 
δεξιότητες, διαπροσωπικές δεξιότητες (συμπεριλαμβανομένου επικοινωνιακών 
δεξιοτήτων και ομαδικότητας) και βασικές δεξιότητες (ακαδημαϊκές δεξιότητες 
όπως αριθμητισμό, ψηφιακό γραμματισμό και γλωσσική ευχέρεια). Αυτό το 
ολοκληρωμένο πλαίσιο συνεργασίας επικεντρώνεται στην ανάπτυξη διαφόρων 
ειδών δεξιοτήτων για τους συμμετέχοντες, ενώ η συμμετοχή των εργοδοτών σε 
αυτή τη διαδικασία αποτελεί καίριο παράγοντα προκειμένου να βοηθήσει την 
ομάδα στόχο να αποκτήσει τέτοιου είδους δεξιότητες. Οι εργοδότες μπορούν να 
βοηθήσουν τις ΟΚΠ να προσδιορίσουν ποιες δεξιότητες απαιτούνται και είναι 
πολύτιμες, αλλά και να αναπτύσσουν τις δεξιότητες των συμμετεχόντων μέσα από 
διάφορες δραστηριότητες. Μπορούν να ενθαρρύνουν τη χρήση δραστηριοτήτων 
πρακτική εκπαίδευσης που συνδέουν απευθείας τις πρακτικές του χώρου εργασίας 
με τη θεωρητική γνώση. Η συμμετοχή των εργοδοτών μπορεί επίσης να κατατοπίσει 
τόσο τις ΟΚΠ όσο και τους φορείς κατάρτισης ως προς τη διάρκεια και τις 
απαιτήσεις του προγράμματος (Isbell et al. 1997). Αυτό μπορεί να συντελέσει στη 
μεγιστοποίηση της αποτελεσματικότητας και την αποφυγή σπατάλης οικονομικών 
πόρων. Οι εργοδότες μπορούν επίσης να πιστοποιήσουν ότι ένα άτομο έχει τη 
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γνώση και τις δεξιότητες που απαιτούνται για εργασία. Η αναγνώριση της 
πιστοποίησης από εργοδότες μπορεί να αποτελέσει μεγάλο πλεονέκτημα στην 
αγορά εργασίας και να ενθαρρύνει την ομάδα-στόχο να συμμετέχει σε ευκαιρίες 
κατάρτισης. 

• Να παρέχουν αξιοπιστία και να 
αναπτύξουν την πλευρά της 
δικτύωσης του προγράμματος. Μία 
ολιστική προσέγγιση  που 
περιλαμβάνει το τρίπτυχο ΟΚΠ-
εργοδότες-φορείς κατάρτισης μπορεί 
να παρέχει αξιοπιστία στην αγορά 
εργασίας για άλλους εργοδότες καθώς 
και να ενθαρρύνει την ομάδα-στόχο να 
συμμετέχει σε πρωτοβουλίες 
κατάρτισης. Η συμμετοχή των 
εργοδοτών σημαίνει υψηλότερο 
επίπεδο και προγράμματα κατάρτισης με υψηλότερες προσδοκίες, τα οποία είναι 
προσαρμοσμένα στις ανάγκες της αγοράς εργασίας. Επιπλέον, οι εργοδότες, μέσα 
από τη συμμετοχή τους σε αυτές τις πρωτοβουλίες θα συμπεριλάβουν το 
προσωπικό και επαγγελματικό τους δίκτυο, αναπτύσσοντας έτσι το δίκτυο άλλων 
δυνητικών εργοδοτών. 

• Να δημιουργήσουν ή να αναπτύξουν Πόρους και χρηματοδότηση του 
προγράμματος. Η συμμετοχή των εργοδοτών στον σχεδιασμό και την υλοποίηση 
προγραμμάτων κατάρτισης μπορεί να αποτελέσει ευκαιρία για επιτυχημένη 
συνεργασία. Συχνά, αυτή η συνεργασία μπορεί να οδηγήσει στην ανάπτυξη άλλων 
προγραμμάτων, που μπορεί να χρηματοδοτούνται από τις επιχειρήσεις, ή στη 
χορηγία οικονομικών ή φυσικών πόρων, προκειμένου να προαχθεί η βιωσιμότητα 
του προγράμματος. Επίσης, όταν διασφαλίζεται η ποιότητα μέσω της συμμετοχής 
του εργοδότη, η ΟΚΠ μπορεί να προσελκύσει και άλλη ιδιωτική ή δημόσια 
χρηματοδότηση. 

• Να επιδιώκουν καλύτερες συνθήκες εργασίας για τους εργαζόμενους και να 
έχουν έναν σύμμαχο υπεράσπισης. Μπορεί ο κύριος στόχος των ΟΚΠ ως προς τη 
συμμετοχή των εργοδοτών να είναι να υποστηρίξουν την ομάδα-στόχο να 
αναπτύξει της ικανότητές της και να αποκτήσει πρόσβαση σε μακροχρόνιες θέσεις 
εργασίας, όμως δεν μπορούμε να παραβλέψουμε την καίρια λειτουργία που έχουν 
οι ΟΚΠ προκειμένου να διασφαλίσουν καλές συνθήκες εργασίας για τους 

Πλεονεκτήματα για ΟΚΠ 

1. Καλύτερη γνώση της αγοράς 
εργασίας  

2. Διασφάλιση ποιότητας 
κατάρτισης 

3. Ενίσχυση αξιοπιστίας 
4. Αύξηση πόρων χρηματοδότησης 
5. Επιδίωξη σκοπών συνηγορίας 
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εργαζόμενους και να σταματήσουν την εκμετάλλευση των εργαζομένων με χαμηλή 
ειδίκευση. Η συνεργασία των ΟΚΠ με τους εργοδότες σε πρωτοβουλίες όπως το 
act45 μπορεί να επεκταθεί σε αλλαγές σε θέματα υγείας και ασφάλειας στις 
πρακτικές της βιομηχανίας και να συμπεριλάβει βελτιωμένες συνθήκες εργασίας, 
υψηλότερους μισθούς ή αυξημένη πρόσβαση σε συγκεκριμένες θέσεις εργασίας για 
διάφορες πληθυσμιακές ομάδες. Σε αυτό το πλαίσιο, ασκώντας πίεση από 
ομότιμους σε ανταγωνιστές, οι εργοδότες μπορούν να αλλάξουν τις πρακτικές της 
βιομηχανίας, συνηγορώντας υπέρ των αλλαγών και απαιτώντας τον σεβασμό και 
την επιβολή των κανονισμών της εργατικής νομοθεσίας που προστατεύουν τους 
εργαζόμενους.  
 

Πλεονεκτήματα για εργοδότες 
Από την εμπειρία μας, οι περισσότεροι εργοδότες μπορεί να είναι πολύ ευαίσθητοι στις 
ανάγκες των ευάλωτων πληθυσμών και να θέλουν να συμμετέχουν στον σχεδιασμό και την 
υλοποίηση των καταρτίσεων λόγω της αλτρουιστικής στάσης τους. Ωστόσο, ο βασικός 
παράγοντας για τη διαμόρφωση συνεργασίας και σχέσης μεταξύ ΟΚΠ και εργοδοτών είναι 
να κλείσει το κενό μεταξύ αναγκών και προσφοράς στο εργατικό δυναμικό. Αυτό 
σημαίνει ότι οι περισσότεροι εργοδότες θέλουν να ξέρουν ότι μέσα από τη 
συμμετοχή τους θα έχουν πρόσβαση σε ένα σύνολο πιθανών ειδικευμένων 
εργαζομένων που θα μπορούν να προσλάβουν. Για τους εργοδότες, ο χρόνος είναι 
χρήμα. Όταν οι εργοδότες συνειδητοποιούν ότι συμμετέχοντας στον σχεδιασμό ή την 
παροχή μίας κατάρτισης ή παίρνοντας μέρος σε εκθέσεις ενημέρωσης θέσεων εργασίας ή 
ακόμα και σε δράσεις ταχυσυνεντεύξεων  κερδίζουν χρόνο και μπορούν να ικανοποιήσουν 
τις ανάγκες τους σε προσλήψεις και κατάρτιση, τότε έχουν μεγάλο κίνητρο να 
συμμετέχουν.3  

Επίσης, οι εργοδότες διαθέτουν μεγάλο προϋπολογισμό για την κατάρτιση νέων 
εργαζομένων. Αυτός ο προϋπολογισμός θα μπορούσε να μειωθεί εάν οι ΟΚΠ μπορούσαν 
να καταρτίσουν τους μελλοντικούς τους υπαλλήλους. Επιπλέον, παρατηρούμε ότι το 
συνεχώς μεταβαλλόμενο κοινωνικοοικονομικό περιβάλλον μπορεί να αποφέρει μεγάλη 
εναλλαγή του προσωπικού σε ορισμένες θέσεις εργασίας, η οποία εναλλαγή αποτελεί 
χρηματική απώλεια για μία επιχείρηση. Θα ήταν προς όφελος μιας επιχείρησης να 

 
3 https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf 

https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf
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συνεργαστεί με ΟΚΠ, προκειμένου να καλύψει τις ανάγκες της σε προσλήψεις για αυτές τις 
θέσεις. 

Πρωταρχικός στόχος των εργοδοτών στη συμμετοχή τους στον σχεδιασμό και την 
υλοποίηση προγραμμάτων κατάρτισης για άνεργους ενήλικες άνω των 45 ετών με χαμηλή 
ειδίκευση είναι να μπορούν να αναγνωρίσουν πιθανούς ειδικευμένους υποψηφίους για 
τις κενές θέσεις εργασίας που διαθέτουν. Οι εργοδότες συχνά αντιμετωπίζουν δυσκολίες 
στην εύρεση υπαλλήλων με συγκεκριμένο σύνολο δεξιοτήτων, γι’ αυτό και η συνεργασία 
με ΟΚΠ και φορείς κατάρτισης που μπορούν να αναπτύξουν τις συγκεκριμένες δεξιότητες 
μπορεί να αποτελέσει προστιθέμενη αξία για εκείνους (Isbell et al. 1997).  

Ένα ακόμα πλεονέκτημα για τους εργοδότες μπορεί να είναι το γεγονός ότι συμμετέχοντας 
σε πρωτοβουλίες κατάρτισης, μπορούν να ελαχιστοποιήσουν το κόστος κατάρτισης και 
προσλήψεων. Συμμετέχοντας στον σχεδιασμό και την υλοποίηση των προγραμμάτων 
κατάρτισης μπορούν επίσης να ικανοποιήσουν συγκεκριμένες ανάγκες που έχουν, αλλά 

δεν έχουν τη δυνατότητα να παρέχουν 
άμεσα, όπως αγγλική γλώσσα, εκπαίδευση 
βασικών δεξιοτήτων για αρχάριους 
εργαζόμενους ή ψηφιακές δεξιότητες κ.α. 
(Clymer 20034) και να έχουν πρόσβαση σε 
κατευθυντήριες γραμμές για τη συλλογή 
πληροφοριών σχετικά με τις ανάγκες σε 
δεξιότητες και το κατάλληλο υλικό 
εκπαίδευσης.  

Τέλος, οι εργοδότες επιθυμούν να 
συμμετέχουν στην προβολή μιας καλής 
κοινωνικής εικόνας της επιχείρησής τους. 
Συχνά κινητοποιούνται να συμμετέχουν σε 
πρωτοβουλίες των ΟΚΠ προκειμένου να 
ανταποκριθούν σε στόχους κοινωνικής 
ευθύνης. Η συμμετοχή των εργοδοτών 

στον σχεδιασμό και την υλοποίηση προγραμμάτων κατάρτισης ή ακόμα και η παρουσία 

 
4 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs.  https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-
Workforce-Development-Programs.pdf 

Πλεονεκτήματα για τους εργοδότες 

1. Πρόσβαση σε μία δεξαμενή πιθανών 
ειδικευμένων εργαζομένων 

2. Παροχή δωρεάν υπηρεσιών 
σύζευξης/πρόσληψης 

3. Μείωση κόστους προσλήψεων και 
κατάρτισης 

4. Κάλυψη συγκεκριμένων αναγκών 
στις προσλήψεις 

5. Προβολή καλής κοινωνικής εικόνας 
 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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τους σε μία εκδήλωση δικτύωσης εργοδοτών - ανέργων που οργανώνει μία ΟΚΠ μπορεί να 
θεωρηθεί και να προβληθεί ως μία δραστηριότητα ΕΚΕ της επιχείρησης.  

Η απόφαση των εργοδοτών να συμμετέχουν στην ανάπτυξη του συνόλου δεξιοτήτων και 
τη διαδικασία ένταξης των άνεργων ενηλίκων άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση 
αποτελεί έναν συνδυασμό κέρδους και κοινωνικής ευθύνης. Ωστόσο, όταν οι εργοδότες 
παίζουν σημαντικό ρόλο κινητοποιούνται από εσωτερικούς παράγοντες, όπως το να 
βοηθήσουν στην επίλυση ενός προβλήματος ανθρώπινων πόρων, με το οποία δύσκολα θα 
ασχοληθούν μόνοι τους5. 

Δυσκολίες στη Δημιουργία Αποτελεσματικών Συνεργασιών  
Παρά τα προαναφερθέντα πλεονεκτήματα, η συνεργασία μεταξύ εργοδοτών και ΟΚΠ 
συχνά παρουσιάζει σοβαρές δυσκολίες. Πρέπει να έχουμε κατά νου πως όταν 
δημιουργείται μία συνεργασία μεταξύ εργοδοτών και ΟΚΠ, συγχωνεύονται δύο 
διαφορετικές οργανωτικές προσεγγίσεις. Αυτό σημαίνει ότι οι αξίες και οι στόχοι 
μπορεί να διαφέρουν. Συνήθως, με επίμονη προσπάθεια και πείρα, αυτή η διαφοροποίηση 
μπορεί να δημιουργήσει μεγάλα οφέλη και προστιθέμενη αξία. Ωστόσο, εκ πρώτης όψεως 
μπορεί να παρουσιαστούν ορισμένα σημεία τριβής. Σε αυτό το τμήμα θα αναφερθούμε 
στις πιο μεγάλες δυσκολίες στη συμμετοχή των εργοδοτών στις δράσεις απασχόλησης που 
διενεργούν οι ΟΚΠ. 

Οι ΟΚΠ συχνά έχουν περιορισμένη χρηματοδότηση, ανθρώπινο δυναμικό και 
συμμετοχή εργοδοτών. Συχνά οι ΟΚΠ εργάζονται με χρηματοδοτούμενα προγράμματα, 
και όταν σταματά η χρηματοδότηση σταματά και το πρόγραμμα. Αυτή η αβεβαιότητα 
δημιουργεί αστάθεια ως προς τη συμμετοχή των εργοδοτών, ενώ καθιστά δύσκολο τον 
μακροπρόθεσμο προγραμματισμό για τις ΟΚΠ. Επίσης, με γνώμονα τους αριθμούς και τους 
ποσοτικούς Βασικούς Δείκτες Επιδόσεων, οι ΟΚΠ προκειμένου να  χρηματοδοτήσουν τα 
προγράμματα, συχνά επικεντρώνονται στη γρήγορη τοποθέτηση σε θέσεις εργασίας παρά 
στην κατάρτιση και την ανάπτυξη των δεξιοτήτων  

Λόγω των προαναφερθέντων ανεπαρκών πόρων, συχνά οι ΟΚΠ δεν ξέρουν πώς και σε 
ποιες δράσεις να εμπλέξουν τους εργοδότες. Για παράδειγμα, μία έρευνα στις ΗΠΑ 
έδειξε ότι οι εργοδότες που συμμετέχουν σε συμβούλια επιτήρησης του δημόσιου 
συστήματος εργατικού δυναμικού, αδυνατούν να κατανοήσουν την αξία της συμμετοχής 

 
5 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs.  https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-

Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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τους6. Μία πιο ενεργή συμμετοχή τόσο στον σχεδιασμό όσο και στην υλοποίηση της 
κατάρτισης, θα μπορούσε να δώσει κίνητρο στους εργοδότες να συμμετέχουν σε τέτοιου 

είδους πρωτοβουλίες  

Άλλες δυσκολίες παρόμοιας φύσης μπορεί 
να είναι οι εξής7: 

-Να κάνουν τους εργοδότες όχι απλά να 
στηρίζουν το πρόγραμμα, αλλά να 
συμμετέχουν ενεργά σε αυτό.  

-Να βρουν τα κατάλληλα άτομα που έχουν 
και την εξουσία λήψης αποφάσεων, αλλά 
και τη διάθεση να δράσουν προς όφελος 
του προγράμματος.  

-Να διατηρήσουν τη συμμετοχή των 
εργοδοτών και να αξιοποιούν τη δυναμική 
που δημιουργείται. 

-Να είναι σε θέση και σε εγρήγορση να 
ανταποκρίνονται γρήγορα και ευέλικτα 
προκειμένου να ικανοποιήσουν τις ανάγκες 
των εργοδοτών. 

Οι ΟΚΠ δυσκολεύονται να προωθήσουν 
τους εαυτούς τους. Όταν σκέφτονται τις 
ΟΚΠ, οι εργοδότες μπορεί να φαντάζονται 

φιλανθρωπία ή ότι θα χαρίσουν παλιά ρούχα και παπούτσια. Συνήθως δεν 
αντιλαμβάνονται ότι οι περισσότερες ΟΚΠ που διαθέτουν προγράμματα απασχόλησης, 
περιλαμβάνουν πολλά και διάφορα προγράμματα υπηρεσιών, που συνεργάζονται για να 
στηρίξουν ευάλωτα άτομα με ολιστικό τρόπο. Επίσης, πρέπει να γίνει πιο σαφές σε κάθε 
επικοινωνία με τους εργοδότες, ότι η πρόσληψη ενός ωφελούμενου μίας ΟΚΠ δεν είναι 
δράση ΕΚΕ ή φιλανθρωπία. Πολλοί από τους ωφελούμενους των ΟΚΠ είναι ταλαντούχα 
άτομα που μπορεί να είναι πολύτιμα στην αγορά εργασίας. Τέλος, αξίζει να σημειωθεί στην 

 
6 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs.  https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-

Development-Programs.pdf 
7 https://www.careersandenterprise.co.uk/sites/default/files/uploaded/1059_school_guide_digital3.pdf 

 

Δυσκολίες για τις ΟΚΠ 

1. Διαφορετικές οργανωτικές 
προσεγγίσεις 

2. Περιορισμένη χρηματοδότηση, 
ανθρώπινο δυναμικό, προβολή 

3. Περιορισμένη εμπειρία στην 
ενθάρρυνση  εμπλοκής εργοδοτών 

4. Δυσκολεύονται να αυτοδιαφημιστούν 
και να αυξήσουν την εμπιστοσύνη 
 

Δυσκολίες για τους εργοδότες 

5. Εστιάζουν στην άμεση δράση και το 
αντίκρισμα της επένδυσής τους 

6. Είναι επιφυλακτικοί με τις ομάδες-
στόχο των ΟΚΠ 

7. Δυσκολεύονται να συνεργαστούν με 
ανταγωνιστές 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://www.careersandenterprise.co.uk/sites/default/files/uploaded/1059_school_guide_digital3.pdf
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επικοινωνία με τους εξωτερικούς εμπλεκόμενους φορείς ότι η εύρεση μιας εργασίας δεν 
είναι η κύρια λειτουργία μιας υπηρεσίας απασχόλησης. Μερικοί από τους στόχους μίας 
υπηρεσίας απασχόλησης είναι η ανάπτυξη δεξιοτήτων, η δημιουργία ρεαλιστικών και 
υλοποιήσιμων σχεδίων δράσης, αλλά και η παροχή δυνατότητας στις ευάλωτες ομάδες-
στόχο να έρθουν σε επαφή με την αγορά εργασίας. 

Δυσκολίες από την πλευρά των εργοδοτών 
Οι εργοδότες συχνά αγνοούν την ύπαρξη υπηρεσίας απασχόλησης στις ΟΚΠ ή δεν 
γνωρίζουν ποιος ακριβώς είναι ο ρόλος της. Ακόμη κι αν κατανοήσουν οι εργοδότες τι 
κάνουν οι ΟΚΠ στον τομέα απασχόλησης, είναι πολύ δύσκολο να μπουν στη θέση των ΟΚΠ, 
διότι επικεντρώνονται στις επιχειρηματικές τους ανάγκες. Είναι αρμοδιότητα του 
συμβούλου απασχόλησης να κάνει κάτι παραπάνω και να ενθαρρύνει τους εργοδότες να 
εκφράσουν ξεκάθαρα τις προσδοκίες και τους στόχους τους, να τους αναθέσει καθήκοντα, 
να κατανοήσει τις ανάγκες τους και να δημιουργήσει κοινούς στόχους. Οι εργοδότες 
εκτιμούν να νιώθουν πως έχουν ενεργό ρόλο σε αυτή τη σχέση και να βλέπουν ότι τα 
αποτελέσματα είναι εύστοχα και χρήσιμα τόσο για την ομάδα-στόχο όσο και για την 
επιχείρηση που εκπροσωπούν.  

Λόγω των διαφορετικών οργανωτικών προσεγγίσεων και στόχων οι ΟΚΠ και οι εργοδότες 
μπορεί να αντιμετωπίζουν δυσκολίες στην επικοινωνία διότι μιλούν διαφορετική 
γλώσσα (Barnow and Spaulding 2015; Laufer Green Isaac 2004; McPherson 1997). Αυτό το 
επικοινωνιακό χάσμα μπορεί να αποτελέσει τροχοπέδη στη συνεργασία μεταξύ ΟΚΠ και 
εργοδοτών. Παρατηρείται μία προσπάθεια και από τις δύο πλευρές προκειμένου να 
μετριαστεί αυτό το πρόβλημα. Από τη μία πλευρά, όλο και περισσότερες ΟΚΠ απασχολούν 
ειδικούς συμβούλους σε θέματα επιχειρήσεων, και από την άλλη όλο και περισσότεροι 
εργοδότες ευαισθητοποιούνται σε θέματα κοινωνικής ευθύνης.  

Άλλη μία πρόκληση που αντιμετωπίζεται συχνά στη συνεργασία με εργοδότες είναι ότι 
απαιτούν άμεση δράση. Οι ανάγκες τους είναι άμεσες και δυσκολεύονται να συμμετέχουν 
σε μακροπρόθεσμα θεωρητικά προγράμματα, που δεν μπορούν να ικανοποιήσουν τις 
άμεσες ανάγκες τους. Οι ΟΚΠ που αποτελούνται κυρίως από κοινωνικούς επιστήμονες 
συχνά τείνουν να εκπονούν προγράμματα που χρειάζονται πολύ χρόνο για να 
πραγματοποιηθούν, πράγμα που μπορεί να αποτελεί εμπόδιο για τους εργοδότες. 
Προκειμένου να διαμορφώσουν αποτελεσματικά πλαίσια συνεργασίας με τους εργοδότες, 
οι ΟΚΠ πρέπει να επικεντρωθούν στη μετατροπή σπουδαίων ιδεών σε συγκεκριμένες 
δράσεις με βραχυπρόθεσμο έως μεσοπρόθεσμο χρονοδιάγραμμα. Τα αποτελέσματα θα 
πρέπει να είναι στο επίκεντρο αυτής της διαδικασίας. Αξίζει να σημειωθεί ότι οι εργοδότες 
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συχνά ενεργούν  βάσει των ιδεών τους, μια και η αποτυχία θεωρείται ευκαιρία να μάθουν 
και να προσαρμόσουν τη μελλοντική τους δράση. Αυτή η νοοτροπία μπορεί να αποτελέσει 
έμπνευση για τις υπηρεσίες απασχόλησης των ΟΚΠ. Τέλος, μπορεί να είναι χρήσιμη για τη 
συνεργασία η δημιουργία συνεργασιών μεταξύ ΟΚΠ, προκειμένου να συγκεντρώσουν τις 
καλύτερες πρακτικές και να εντοπίσουν κοινές δυσκολίες. Οι εργοδότες είναι πιο 
ανοικτοί στα γεγονότα και τα παραδείγματα σε πραγματικό χρόνο. Εάν μία καλή ιδέα έχει 
υλοποιηθεί επιτυχώς, οι εργοδότες μπορεί να είναι πιο πρόθυμοι να τη δοκιμάσουν. 

Οι εργοδότες δεν βλέπουν τον λόγο να συνεργαστούν με ΟΚΠ ή θεωρούν ότι το 
αντίκρισμα στην επένδυσή τους είναι χαμηλό. Αυτή η αντίληψη μπορεί να ενισχυθεί 
εάν οι ΟΚΠ δεν έχουν ξεκάθαρο σχέδιο ανάθεσης για αυτούς ή εάν ζητούν από τους 
εργοδότες να συμμετέχουν περισσότερο από όσο μπορούν. Ανακαλύψαμε ότι όταν έχουν 
δύο ή τρία εναλλακτικά σενάρια να τους προτείνουν, αυτό ενθαρρύνει τους εργοδότες να 
πάρουν μέρος υπό τους δικούς τους όρους. Οι ΟΚΠ μπορούν να δημιουργήσουν έναν 
κατάλογο δραστηριοτήτων και να αφήσουν τους εργοδότες να επιλέξουν τον τρόπο 
συμμετοχής τους στο πρόγραμμα.  

Μερικές φορές οι εργοδότες μπορεί να είναι ανήσυχοι όταν συνεργάζονται με μη 
κυβερνητικούς οργανισμούς8 (Barnow and Spaulding 2015; Clymer 2003; Laufer Green 
Isaac 2004). Λόγω οικονομικών σκανδάλων που έλαβαν χώρα και αφορούν κάποιες ΟΚΠ, 
ορισμένοι εργοδότες πιστεύουν πως όλες οι ΟΚΠ εμπλέκονται σε τέτοια σκάνδαλα. 
Δυστυχώς, εξαρτάται από τις ΟΚΠ να αποδείξουν ότι κάνουν σπουδαία δουλειά. 

Οι εργοδότες μπορεί να είναι επιφυλακτικοί στην ιδέα της εργασίας με πληθυσμούς-
στόχο κάποιων ΟΚΠ (για παράδειγμα μακροχρόνια ανέργους, άτομα με ποινικό μητρώο, 
πρόσφυγες) ή είναι πεπεισμένοι πως οι ωφελούμενοι των ΟΚΠ γενικά είναι λιγότερο 
κατάλληλοι, λιγότερο κινητοποημένοι ή ακόμα και «ελλαττωματικοί» υπάλληλοι. ΟΙ ΟΚΠ 
παλεύουν να αλλάξουν την αντίληψη των εργοδοτών σε αυτό το θέμα και προβάλλουν την 
αξία της πρόσληψης του πληθυσμού-στόχο τους. Θεωρήσαμε πολύ χρήσιμο το επιχείρημα 
ότι οι ΟΚΠ καθοδηγούν, προετοιμάζουν και υποστηρίζουν την ομάδα-στόχο πριν 
προτείνουν την αίτηση εργασίας τους στους εργοδότες. Αυτή η χρονική περίοδος είναι 
πολύτιμη για μία ΟΚΠ, προκειμένου να μπορέσει να ελέγξει το κίνητρο και τη δέσμευση 
ενός ωφελούμενου, και προκειμένου να διενεργήσει μία διαδικασία αξιολόγησης 

 
8 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs.  https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-
Workforce-Development-Programs.pdf 
 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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δεξιοτήτων και να μπορέσει να παραπέμψει τον υποψήφιο σε ένα πρόγραμμα κατάρτισης, 
κύριος στόχος του οποίου είναι η εργασιακή ένταξη. Οι εργοδότες, από την άλλη, 
ακολουθούν μόνο τη διαδικασία πρόσληψης, έτσι ώστε να μπορούν να πραγματοποιήσουν 
αξιολόγηση δεξιοτήτων. Για αυτή την ομάδα-στόχο η διαδικασία πρόσληψης συχνά 
αποτελείται από μία συνέντευξη. Συνεπώς, οι υπεύθυνοι προσλήψεων δεν είναι σε θέση 
να ελέγξουν το κίνητρο και τη δέσμευση ενός υποψηφίου, ούτε να έχουν μία σφαιρική 
εικόνα του συνόλου δεξιοτήτων του ατόμου.  

Οι εργοδότες μπορεί να δυσκολεύονται να συνεργαστούν με ανταγωνιστές και να 
ανταλλάξουν πληροφορίες μαζί τους (Barnow and Spaulding 2015). Αν και αυτό θα 
μπορούσε να αποτελεί πρόβλημα, εάν πλαισιωθεί σωστά μπορεί να είναι πολύ 
παραγωγικό και πολύτιμο για έναν επιχειρηματικό τομέα, καθώς μπορεί να αντιμετωπίσει 
ζητήματα έλλειψης δεξιοτήτων ή να λειτουργήσει προληπτικά για την ανάπτυξη 
μελλοντικών δεξιοτήτων που θα χρειαστεί ο τομέας. 

Το θετικό είναι ότι οι εργοδότες πιστεύουν όλο και περισσότερο πως είναι προς το 
συμφέρον τους να συνεργαστούν με ΟΚΠ, καθώς έχουν πρόσβαση σε ένα σύνολο πιθανών 
ειδικευμένων εργαζομένων για τις τρέχουσες και μελλοντικές τους ανάγκες. Επίσης, το 
εκτιμούν όταν αποτελούν μέρος της διαμόρφωσης των δεξιοτήτων του εργατικού 
δυναμικού μέσω της συμμετοχής τους στον σχεδιασμό και την πραγματοποίηση ευκαιριών 
κατάρτισης, προκειμένου να ικανοποιήσουν τις ανάγκες της αγοράς εργασίας. Εναπόκειται 
στις ΟΚΠ να επιδείξουν τον πλούτο των υπηρεσιών που παρέχουν και να βοηθήσουν τους 
εργοδότες να καταλάβουν πώς μπορούν να συμμετέχουν στα προγράμματά τους. Μαζί, 
έχουν την ευκαιρία ότι μόνο να στηρίξουν ευάλωτα άτομα, αλλά και να ενισχύσουν και να 
σταθεροποιήσουν το σύνολο δεξιοτήτων της αγοράς εργασίας. 

Στρατηγικές και Συμβουλές για Συμμετοχή Εργοδοτών 
Για να επωφεληθούν και οι δύο πλευρές όπως επιθυμούν, οι σύμβουλοι απασχόλησης δεν 
πρέπει να διστάζουν να κάνουν το πρώτο βήμα στην προσέλκυση εργοδοτών. Στο επόμενο 
τμήμα θα προτείνουμε μεθοδολογία και συμβουλές για την ανάπτυξη αποτελεσματικής 
συμμετοχής των εργοδοτών στον σχεδιασμό και την υλοποίηση ευκαιριών κατάρτισης για 
άνεργους ενήλικες άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση. Πιστεύουμε ότι κάθε οργάνωση 
μπορεί να επωφεληθεί από την προσθήκη των παρακάτω στρατηγικών και συμβουλών στη 
στρατηγική της για εμπλοκή των εργοδοτών.  
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Βήμα 1ο. Ορίστε ένα πρόσωπο αναφοράς για αυτή τη δράση δικτύωσης και αναγνωρίστε 
όλους τους εμπλεκόμενους φορείς. 
Εάν είναι δυνατόν, προτείνουμε να υπάρχει ένα άτομο επαφής που θα είναι υπεύθυνο για 
τη διαμόρφωση του δικτύου εργοδοτών μιας ΟΚΠ. Έχοντας ένα άτομο υπεύθυνο για αυτή 
τη δουλειά, θα διευκολύνει την οργάνωση να αναγνωρίσει, να εντοπίσει και να 
προσεγγίσει ενδιαφερόμενα μέρη, και θα διασφαλίσει ότι η οργάνωση, ο έλεγχος και η 
παρακολούθηση της διαδικασίας παραμένει προτεραιότητα για την ΟΚΠ. Ένας Ειδικός 
Δικτύωσης θα φροντίσει επίσης να συγκεντρώσει και να συντονίσει όλες τις απαιτήσεις 
και ανάγκες της ΟΚΠ προς τους εργοδότες και να τις προωθήσει στα ενδιαφερόμενα μέρη. 

Βήμα 2ο. Διαμορφώστε ένα στρατηγικό σχέδιο συμμετοχής 
Πριν αρχίσετε να επικοινωνείτε με εργοδότες, αξίζει να απαντήσετε στα παρακάτω 
ερωτήματα.  

α) Πώς μπορεί μία επιχείρηση να 
βοηθήσει τους ωφελούμενους σας; 

• Η συμμετοχή των εργοδοτών 
βοηθά στην προετοιμασία και 
ενθάρρυνση των ανέργων για 
την επανένταξή τους στον 
ταχέως μεταβαλλόμενο κόσμο 
της εργασίας 

• Η συμμετοχή των εργοδοτών 
στον σχεδιασμό και την 
υλοποίηση ευκαιριών 
κατάρτισης μπορεί να οδηγήσει 
σε αυξημένη παρακολούθηση 
και συμμετοχή άνεργων 
ενηλίκων άνω των 45 ετών με 
χαμηλή ειδίκευση 

• Βοηθά την ομάδα-στόχο να έρθει πιο κοντά στην αγορά εργασίας και να 
εξερευνήσει εναλλακτικές επαγγελματικές πορείες 

• Προτείνει ευκαιρίες απασχόλησης 
 

β) Πώς μπορεί μία επιχείρηση να βοηθήσει εσάς και την οργάνωσή σας; 

Πώς να εμπλέξετε εργοδότες; 

1. Ορίστε ένα πρόσωπο αναφοράς  
2. Διαμορφώστε ένα στρατηγικό 

σχέδιο συνεργασίας 
3. Οργανώστε ευκαιρίες  

συγκεντρώσεων και συναντήσεων 
συλλογικής εργασίας, 
εκδηλώσεων, ομάδων εστίασης 

4. Κάντε την πρόθεση πράξη 
5. Αναπτύξτε μετασχηματιστικές 

συνεργασίες 
6. Παρακολουθείτε και 

αναπροσαρμόστε το στρατηγικό 
σχέδιο συνεργασίας 
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Η συνεχής ενημέρωση ως προς τις ανάγκες της αγοράς εργασίας και η δημιουργία ενός 
αποτελεσματικού και μεγάλου δικτύου εμπλεκομένων φορέων μπορεί να ενισχύσει τόσο 
τον σύμβουλο απασχόλησης βοηθώντας τον να εξελιχθεί επαγγελματικά, όσο και την 
οργάνωση στο σύνολό της. Μελετώντας διάφορες βιομηχανίες και τομείς και εμπλέκοντάς 
τους στις δράσεις των ΟΚΠ μπορεί να βοηθήσει φέρνοντας τα πραγματικά σενάρια στις 
εξατομικευμένες συνεδρίες συμβουλευτικής και να παρέχει περισσότερες ευκαιρίες 
απασχόλησης σε ωφελούμενους. 

γ) Τι είδους επιχειρήσεις θα ήταν καταλληλότερες; 

Πριν μπορέσουμε να απαντήσουμε σε αυτό το ερώτημα, θεωρούμε σημαντικό να 
αναζητήσουμε απαντήσεις στα κάτωθι ζητήματα 

• Τι είδους επιχειρήσεις έχει η τοπική αγορά εργασίας σας; Μικρομεσαίες 
επιχειρήσεις ή μεγάλες επιχειρήσεις;  

• Ποιοι τομείς αντιπροσωπεύονται κυρίως στην τοπική οικονομία και τις ευκαιρίες 
απασχόλησης;  

• Ποιες είναι οι ανάγκες των τοπικών εργοδοτών; / Ποιες δεξιότητες λείπουν από την 
αγορά εργασίας;  

• Θέλετε να επικεντρωθείτε σε συγκεκριμένους τομείς ή ομάδες επαγγελμάτων που 
γνωρίζετε ότι θα ενδιαφέρουν τους άνεργους ενήλικες άνω των 45 ετών με χαμηλή 
ειδίκευση; 

• Θέλετε να δείξετε στην ομάδα-στόχο άλλες εναλλακτικές προοπτικές 
σταδιοδρομίας; 

• Υπάρχουν τοπικές επιχειρήσεις που αναπτύσσονται;  
• Υπάρχουν νέες ευκαιρίες απασχόλησης που μπορεί να ταιριάζουν στην ομάδα-

στόχο; 
• Υπάρχουν συγκεκριμένες ανάγκες της ομάδας-στόχου σας, τις οποίες θα 

μπορούσαν να υποστηρίξουν κάποιοι τοπικοί εργοδότες; 
• Ποιες βιομηχανίες στην κοινότητά σας προσλαμβάνουν περισσότερους 

εργαζόμενους χαμηλής ειδίκευσης; 
• Υπάρχουν τοπικοί εργοδότες που συνεργάζονται ήδη με άλλες ΟΚΠ σε 

προγράμματα απασχόλησης; 

Για να μπορέσετε να απαντήσετε σε αυτές τις ερωτήσεις μπορείτε να διεξάγετε μία έρευνα 
μικρής κλίμακας, που θα αποτελείται από εκθέσεις από το γραφείο της ΔΥΑ σας, του 
Eμπορικού Eπιμελητηρίου, του Εθνικού Ινστιτούτου Εργασίας και Ανθρωπίνων Πόρων κτλ. 
Μπορείτε επίσης να έρθετε σε επαφή με ορισμένους τοπικούς εργοδότες και να διεξάγετε 
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συνεντεύξεις μικρής κλίμακας, προκειμένου να κατανοήσετε τις δυσκολίες που 
αντιμετωπίζουν και να εντοπίσετε ευκαιρίες συνεργασίας. Οι εργοδότες μπορούν να σας 
δώσουν πληροφορίες σχετικά με τις προσδοκίες τους σε προσλήψεις και να σας 
βοηθήσουν να διαμορφώσετε επαγγελματικές καταρτίσεις, οι οποίες θα συνδέονται άμεσα 
με τις ανάγκες των εργοδοτών.  

Αυτά τα στοιχεία θα σας βοηθήσουν να προσδιορίσετε τα κριτήρια βάσει των οποίων ένας 
εργοδότης είναι κατάλληλος για συνεργασία, ούτως ώστε να δημιουργήσετε μία λίστα 
πιθανών συνεργατών.  

Όταν διαμορφώνετε το σχέδιο συνεργασίας σας, βεβαιωθείτε ότι έχετε την υποστήριξη 
του προϊστάμενού σας και άλλων ανωτέρων, συμπεριλαμβανομένου του Γενικού 
Διευθυντή, προκειμένου να βεβαιωθείτε ότι το σχέδιο συμφωνεί με τη γενική 
στρατηγική της οργάνωσής σας. 

Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το εργαλείο που προτείνουμε στο Παράρτημα 1. Παρακάτω 
θα βρείτε έναν επεξηγηματικό πίνακα, προκειμένου να χρησιμοποιήσετε το εργαλείο με 
τον καλύτερο δυνατό τρόπο  

Τίτλος εργαλείου Φτιάξτε λίστα εμπλεκόμενων φορέων 

Φάση Διαμορφώστε ένα στρατηγικό σχέδιο συνεργασίας  

Ομάδα-στόχος Ειδικοί Δικτύωσης- ΟΚΠ 

Στόχοι 
• Αναγνωρίστε τους εμπλεκόμενους φορείς  
• Χαρτογραφείστε τους εμπλεκόμενους φορείς σε διάφορες κατηγορίες 
• Δημιουργήστε κατάλληλες στρατηγικές συνεργασίας για κάθε 

κατηγορία εργοδοτών 
Υλικά/ άλλοι πόροι Αντίγραφο του πίνακα του Παραρτήματος 1 

Διαχείριση 

 

Αρχίστε από τους εργοδότες που γνωρίζετε ήδη και έχετε συνεργαστεί στο 
παρελθόν. Ελέγξτε εάν η οργάνωσή σας και οι συνάδελφοί σας έχουν 
τρέχουσες (ή προηγούμενες) επαφές με την οργάνωση που θέλετε να 

προσεγγίσετε. 

Επίσης, μπορείτε να ρωτήσετε συναδέλφους σας που έχουν ήδη 
δημιουργήσει ένα αποτελεσματικό δίκτυο εργοδοτών να συμπληρώσουν και 

να συμμετέχουν στον σχεδιασμό του πλάνου σας. 
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Πηγή Το εργαλείο σχεδιάστηκε από το Επίκεντρο της ActionAid Hellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους  

Ανάλογα με το προφίλ και τις ανάγκες κάθε εργοδότη, ο υπεύθυνος δικτύωσης 
μπορεί να προσαρμόσει ανάλογα το στρατηγικό σχέδιο συνεργασίας. 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα 1 

Βήμα 3ο. Οργανώστε συναντήσεις, ομάδες εστίασης, ανταλλάσσοντας τις καλύτερες 
πρακτικές και προσκαλώντας εκπροσώπους από την επιχειρηματική κοινότητα. 
Προετοιμάστε την παρουσίασή σας και την ιδέα σας 
Αφού κατηγοριοποιήσετε τους εμπλεκόμενους φορείς μπορείτε να απαντήσετε στα 
παρακάτω ερωτήματα, προκειμένου να διαμορφώσετε μία εξατομικευμένη στρατηγική για 
κάθε εμπλεκόμενο φορέα ή κατηγορία εμπλεκόμενων φορέων. 

α)  Με ποιον να επικοινωνήσετε για την αρχική σας ιδέα;  

Διευθυντές Ανθρώπινου Δυναμικού, Υπεύθυνους εκπαίδευσης και ανάπτυξης και 
Προϊστάμενους Τμήματος Προσλήψεων ή Διευθυντές ΕΚΕ. Μη διστάσετε να ζητήσετε 
επιπλέον ονόματα και επαφές, εάν η αρχική σας επαφή δεν είναι το σωστό άτομο. Επίσης 
μπορείτε να επικοινωνήσετε με άλλα στρατηγικά πρόσωπα, όπως τον Διευθύνοντα 
Σύμβουλο ή άλλα υψηλόβαθμα στελέχη. Εμπλέξτε άτομα που είναι ενθουσιώδη με τη δια 
βίου μάθηση και που έχουν την εξουσία να δεσμεύσουν εταιρικούς πόρους για τη 
συνεργασία. 

β)  Πώς να τους βρείτε; 

• Τηλεφωνήστε, στείλτε ηλεκτρονικό μήνυμα ή χρησιμοποιήστε τα μέσα κοινωνικής 
δικτύωσης, π.χ ιστοσελίδες, Twitter, LinkedIn 

• Δημοσιεύστε ένα άρθρο ή μπλογκ στα τοπικά οικονομικά νέα μέσω τοπικών 
επιχειρηματικών σελίδων ή εφημερίδων, δωρεάν περιοδικών, ενημερωτικών 
δελτίων της οργάνωσης, μέσων κοινωνικής δικτύωσης. 

• Συμμετέχετε σε τοπικές εκδηλώσεις δικτύωσης εργοδοτών - ανέργων, 
επιχειρηματικές εκδηλώσεις 
  

γ)  Τι μέθοδο να επιλέξετε; Σε ποιον να κάνετε ένα γρήγορο τηλεφώνημα ή να στείλετε 
ένα ηλεκτρονικό μήνυμα και ποιος χρειάζεται πιο πολύ ένα σχέδιο και χρόνο για να 
συμμετέχει; 
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δ)  Πότε να επικοινωνήσετε;  

Πρέπει να επικοινωνήσετε μαζί τους ενεργά και να παρουσιάσετε τις υπηρεσίες και τα 
προσεχή σας προγράμματα ή πρέπει να επικοινωνήσετε για να τους προσκαλέσετε 
απευθείας σε μία δράση σχετικά με τη δημιουργία πλαισίου συνεργασίας; 

Καλώς εχόντων των πραγμάτων, αφότου απαντήσετε στα παραπάνω ερωτήματα τώρα 
έχετε μία πιο ξεκάθαρη ιδέα ως προς το ποιον θέλετε να εμπλέξετε. Σας παρουσιάζουμε 
κάποιες προτάσεις για τον τρόπο της πρώτης επικοινωνίας μαζί τους. 

Οι εργοδότες συχνά είναι ανοιχτοί σε νέες συνεργασίες και προγράμματα, αλλά συνήθως 
δεν έχουν χρόνο και δεν γνωρίζουν πώς ακριβώς να λάβουν μέρος σε νέα εγχειρήματα. 
Συνεπώς, είναι πολύ σημαντικό να είστε ξεκάθαροι και ακριβείς ως προς το τι ζητάτε από 
τους εργοδότες και πώς μπορούν να συμμετέχουν στο σχέδιο. Επίσης, τα πλεονεκτήματα 
για την επιχείρηση πρέπει να είναι σαφή και καλά αναπτυγμένα. Αποφύγετε τη χρήση 
ακρωνύμιων, τεχνικού, εκπαιδευτικού ή συμβουλευτικού λεξιλογίου.  

Παρακάτω προτείνουμε μία σειρά ερωτήσεων για να σας βοηθήσουν να αναπτύξετε την 
ιδέα σας και την παρουσίασή σας. 

• Τι αφορά το πρόγραμμα; 
• Τι θέλετε να πετύχετε; 
• Πότε πρέπει να το πετύχετε; 
• Ποιος θα λάβει μέρος; Τι είδους εργοδότες; Ποιοι τομείς δραστηριότητας; 
• Πόσους εργοδότες θέλετε να εμπλέξετε; 
• Τι ζητάτε από αυτούς;  
• Πόσο χρόνο πιστεύετε ότι θα πάρει; 
• Ποιο είναι το πλεονέκτημα για τους εργοδότες; 
• Ποιες είναι οι δυσκολίες και οι ευκαιρίες του προγράμματος; 
• Υπάρχουν άλλες δράσεις στις οποίες μπορούν να συμμετέχουν στο μέλλον; 

Απαντώντας στα παραπάνω ερωτήματα μπορείτε να συντάξετε την ιδέα σας και να 
αναπαριστήσετε την πρώτη συνάντηση με έναν συνάδελφό σας. Αυτή η άσκηση θα σας 
βοηθήσει να οργανώσετε τις σκέψεις σας, να προετοιμαστείτε για δύσκολες ερωτήσεις ή 
να προλαμβάνετε διστακτικές συμπεριφορές εργοδοτών. Να θυμάστε να είστε 
δημιουργικοί ως προς την εύρεση καινοτόμων εναλλακτικών στις δυσκολίες που 
εντοπίζετε. Μπορείτε επίσης να αναθεωρήσετε και να αναπροσαρμόσετε την ιδέα σας καθ’ 
όλη τη διάρκεια της διαδικασίας. 
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Είναι πολύ σημαντικό να αντιλαμβάνεστε όλα τα σημάδια, λεκτικά και μη, και να είστε 
δεκτικοί απέναντι σε αυτά. Στόχος σας δεν είναι να ενοχλείτε τους εργοδότες. Εάν δείχνουν 
αρνητικοί στην πρότασή σας, μην το παρακάνετε, και προσπαθήστε να αφήσετε ανοιχτό 
το ενδεχόμενο για μελλοντικές ευκαιρίες. 

Προσπαθήστε να μην μονοπωλείτε τη συζήτηση και ταυτόχρονα να κρατάτε τη συζήτηση 
ζωντανή. Μπορείτε επίσης να κάνετε ερωτήσεις στους εργοδότες σχετικά με την οργάνωσή 
τους, τις τρέχουσες ανάγκες τους σε προσλήψεις, τις δράσεις και προγράμματα ΕΚΕ, τη 
συνεργασία με γραφεία ευρέσεως εργασίας, συνεργασίες με άλλες ΟΚΠ κοκ. Προσπαθήστε 
να ακούτε προσεκτικά, να είστε συγκεντρωμένοι και να δείχνετε πραγματικό ενδιαφέρον 
στις απαντήσεις και τις ανάγκες του εργοδότη. Η δημιουργία επαφής και τα κοινά στοιχεία 
μεταξύ σας, είναι σημαντικά για τη δημιουργία μίας σχέσης. 

Παρακάτω σας παρουσιάζουμε μερικές από τις πιο συνηθισμένες δυσκολίες που μπορεί 
να αντιμετωπίσετε όταν προσεγγίζετε έναν εργοδότη για πρώτη φορά.  

1. Μιλήστε στο κατάλληλο άτομο. Κύριος στόχος των βοηθών και τηλεφωνητών είναι 
να κάνουν διαλογή των τηλεφωνημάτων και ηλεκτρονικών μηνυμάτων και να 
προωθούν αυτά που φαίνονται σημαντικά. Ως εκ τούτου, εάν αυτό που ζητάτε είναι 
περίπλοκο και ασαφές, μπορεί να προβάλλουν μια δικαιολογία για να σας 
κρατήσουν μακριά από το άτομο με το οποίο θέλετε να επικοινωνήσετε. Να είστε 
ευγενικοί και προσπαθήστε να προβάλλετε την υπόθεσή σας, και δείξτε ενδιαφέρον 
ώστε ο/η βοηθός να προωθήσει το τηλεφώνημα και ο εργοδότης να το δεχτεί. Ο 
υπάλληλος υποδοχής δεν χρειάζεται να ξέρει τις λεπτομέρειες της πρότασής σας, 
απλά πρέπει να έχει μία γενική ιδέα για να θεωρήσει ότι αξίζει να προωθήσει το 
τηλεφώνημα.  

2. Η δεύτερη πιο συνηθισμένη δυσκολία είναι η έλλειψη χρόνου. Από την εμπειρία 
μας με εργοδότες, πολλές φορές ενθουσιάζονται με τη συμμετοχή τους σε νέα 
προγράμματα, αλλά συχνά δεν έχουν τον χρόνο. Για να μετριάσετε αυτό το 
πρόβλημα, μπορείτε να αντιστρέψετε τους ρόλους και να ρωτήσετε πόσο χρόνο θα 
μπορούσαν να διαθέσουν στο πρόγραμμα και βάσει αυτού να τους παρέχετε 
διάφορες εναλλακτικές δράσεων που θα μπορούσαν να πραγματοποιήσουν.  

3. Η έλλειψη ανθρώπινου δυναμικού μπορεί επίσης να αποτελεί πρόβλημα για τους 
εργοδότες. Μπορείτε να διευκρινίσετε ότι μπορούν να συμμετέχουν κι άλλοι 
συνάδελφοι στο πρόγραμμα. Για πολλές εταιρείες, η συμμετοχή στον σχεδιασμό και 
την υλοποίηση επαγγελματικών καταρτίσεων μπορεί να αποτελεί ευκαιρία για 
ανάπτυξη δεξιοτήτων και αναγνώριση τεχνογνωσίας. 
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4. Ένα άλλο εμπόδιο που μπορεί να προβάλλουν οι εργοδότες είναι ότι δεν είχαν 
παρόμοια εμπειρία στο παρελθόν. Αυτό μπορεί να αποτελέσει παράγοντα πίεσης 
για τους εργοδότες, διότι μπορεί να φοβούνται ότι θα χάσουν το κύρος και την 
εικόνα της αυθεντίας, καθώς εκτίθενται σε άγνωστα μονοπάτια. Εσείς πρέπει να 
τους ενθαρρύνετε και να τους υποστηρίζετε καθ’ όλη τη διάρκεια της διαδικασίας, 
αλλά και να τονίσετε ότι αυτή μπορεί να είναι μία ευκαιρία επαγγελματικής 
ανάπτυξης στον τομέα της κατάρτισης. 

5. Ορισμένοι εργοδότες μπορεί να σας πουν ότι έχουν ήδη προσπαθήσει να 
συμμετάσχουν σε παρόμοια προγράμματα και ότι η εμπειρία δεν ήταν καθόλου 
ευχάριστη. Πρέπει να διευκρινίσετε εάν αυτή η κακή εμπειρία οφείλεται σε κακή 
συνεργασία μεταξύ μίας άλλης οργάνωσης και του εργοδότη ή εάν σχετιζόταν 
αμιγώς με την ίδια την κατάρτιση. Μπορείτε επίσης να δώσετε συγκεκριμένα 
παραδείγματα άλλων συνεργασιών που δημιουργήσατε με επιτυχία και να 
καθησυχάσετε τον εργοδότη προτείνοντας να έρθει σε επαφή με άλλους εταίρους 
που έχουν ήδη δηλώσει συμμετοχή στο πρόγραμμα. 

6. Όπως προαναφέρθηκε, οι εργοδότες θέλουν να βλέπουν άμεσα τα πλεονεκτήματα 
της συμμετοχής τους στα προγράμματα. Πρέπει να προετοιμάσετε 
επιχειρηματολογία σχετικά με τα πλεονεκτήματα τόσο για την εταιρεία, όσο και για 
το άτομο με το οποίο μιλάτε.  

7. Μετά την παρουσίαση της πρότασής σας, πολλοί εργοδότες θα σας πουν να τους 
στείλετε με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο περισσότερες πληροφορίες σχετικά με το 
πρόγραμμα και την οργάνωσή σας. Πριν κλείσετε το τηλέφωνο, είναι σημαντικό να 
τους ενημερώνετε ότι θα τους στείλετε το email και ότι θα τους καλέσετε πάλι μέσα 
στις επόμενες ημέρες για να συνεχίσετε τη συζήτηση. 

8. Μερικές φορές μπορεί να παρουσιάσετε την ιδέα σας σε κάποιον που δεν έχει την 
εξουσία λήψης αποφάσεων ώστε να συμφωνήσει να συνεργαστεί μαζί σας. Σε αυτή 
την περίπτωση, προσπαθήστε να προγραμματίσετε συνάντηση με το κατάλληλο 
άτομο μέσα στις επόμενες ημέρες.  

 

Μία βιώσιμη συνεργασία που ωφελεί τόσο την ΟΚΠ όσο και τον εργοδότη συχνά είναι κάτι 
περισσότερο από δράσεις της ΕΚΕ. Οι εργοδότες μπορεί να έχουν πολλούς και διάφορους 
λόγους και κίνητρα για να συμμετέχουν στον σχεδιασμό και την υλοποίηση 
προγραμμάτων κατάρτισης. Παρακάτω αναφέρουμε τις πιο συνήθεις αιτίες: 

➢ Οι εργοδότες μπορεί να θέλουν να ανταποδώσουν στην τοπική κοινωνία 
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➢ Μπορεί να έχουν προσωπική σύνδεση με τις δράσεις του προγράμματος, π.χ. να 
έχουν έναν συγγενή που να είναι άνεργος ενήλικας άνω των 45 ετών με χαμηλή 
ειδίκευση που δυσκολεύεται να βρει εργασία 

➢ Μπορεί να θέλουν να διαμορφώσουν δίκτυο ταλέντων για τη βιομηχανία ή την 
επιχείρησή τους 

➢ Συχνά παρακινούνται από την επιθυμία τους να αναπτύξουν δεξιότητες που 
αναζητά ο εργοδότης για πρόσληψη. Προσελκύουν άτομα στη βιομηχανία τους και 
κλείνουν τυχόν κενά σε δεξιότητες. Απασχολούν και αναπτύσσουν το τρέχον 
εργατικό δυναμικό τους. 

➢ Τέλος, όταν προσφέρουν εθελοντικά τις υπηρεσίες τους στον σχεδιασμό και την 
υλοποίηση ευκαιριών κατάρτισης, μπορούν να συνεισφέρουν στην επαγγελματική 
τους ανάπτυξη καθώς και την ανάπτυξη των δεξιοτήτων. Ορισμένες οργανωτικές 
προσεγγίσεις μπορεί να συνδέουν τις ευκαιρίες εθελοντισμού με επαγγελματική 
ανάπτυξη. 

 

Προετοιμάστε την πρόσκλησή σας 
Όταν έχετε απαντήσεις στις παραπάνω ερωτήσεις και έχετε προετοιμάσει την παρουσίασή 
σας, μπορείτε να προσκαλέσετε τους εργοδότες να συμμετάσχουν σε μία ομάδα εστίασης 
ή σε διμερείς συναντήσεις. Στην πρόσκληση είναι σημαντικό να αναφέρεται ο τόπος 
διεξαγωγής της συνάντησης, η ημερομηνία και την ώρα, καθώς και η διάρκεια της 
συνάντησης. Επίσης, θυμηθείτε να τονίσετε τον σκοπό της συνάντησης και κατά πόσο οι 
εργοδότες πρέπει να προετοιμάσουν κάτι για αυτή. Επιπλέον, είναι σημαντικό να 
αναφέρετε εάν πρόκειται για μεμονωμένη συμμετοχή ή μία δέσμευση σε ένα συνεχιζόμενο 
έργο. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το παρακάτω έγγραφο ως δείγμα για την πρόσκληση. 
Προσπαθήστε να την κάνετε πιο προσωποποιημένη και να την προσαρμόσετε ανάλογα, 
προκειμένου να εδραιώσετε ξεχωριστή επικοινωνία με κάθε εργοδότη. 
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 Αγαπητή Κυρία/ Αγαπητέ Κύριε, 

Με την επιστολή αυτή θα θέλαμε να σας προσκαλέσουμε να συμμετέχετε σε ένα focus group εργοδοτών 

που στόχο έχει τη συζήτηση και τη μελέτη τρόπων ενθάρρυνσης άνεργων πάνω από 45 χρόνων στο να 

συμμετέχουν σε εκπαιδεύσεις/ επαγγελματικές καταρτίσεις.  

Πράγματι, μελέτες στην Ευρωπαϊκή Ένωση δείχνουν ότι τα υψηλότερα ποσοστά ανεργίας βρίσκονται στο 

λιγότερο μορφωμένο τμήμα του πληθυσμού σε κάθε Κράτος Μέλος. Σχεδόν το 60% από τα 74 

εκατομμύρια χαμηλών δεξιοτήτων πολίτες της Ευρώπης, είναι άνω των 45 ετών και είναι οι πιο δύσκολο 

να προσεγγιστούν παρότι χρειάζονται περισσότερο τη δια βίου μάθηση (CEDEFOP 2011). Για να 

ανταποκριθεί σε αυτές τις προκλήσεις, το Act45 στοχεύει στην ανάπτυξη και στη δοκιμή ενός 

ολοκληρωμένου πλαισίου συνεργασίας μεταξύ ΟΚΠ, εργοδοτών και φορέων κατάρτισης, προωθώντας 

εξατομικευμένες στρατηγικές κινητοποίησης και δέσμευσης για την ενθάρρυνση της συμμετοχής των 

χαμηλών δεξιοτήτων ανέργων άνω των 45 σε εκπαίδευση βασικών και κοινωνικών δεξιοτήτων. 

Μέσα σε αυτά τα πλαίσια και δεδομένης της σημαντική θέσης που κατέχει η εταιρεία σας στην αγορά 

εργασίας θα ήταν τιμή μας να μοιραστείτε μαζί μας την δική σας οπτική πάνω σε αυτό το ζήτημα.  

Το focus group θα διαρκέσει περίπου 2,5 ώρες. Θα σας δώσει την ευκαιρία να ενημερωθείτε σχετικά με 

τις προϋποθέσεις και τους παράγοντες που επηρεάζουν την δέσμευση των χαμηλών δεξιοτήτων ανέργων 

45 και άνω, έτσι ώστε να συμμετέχουν σε εκπαιδεύσεις, και επιπλέον θα μπορείτε να ανταλλάξετε 

πρακτικές και με άλλους εργοδότες πάνω στο θέμα αυτό. 

Πιο συγκεκριμένα, θα θέλαμε να συγκεντρώσουμε πληροφορίες και εμπειρίες από 7-10 βασικούς 

εκπροσώπους της αγοράς εργασίας, σχετικά με τα εργαλεία που χρησιμοποιούν και τις διαδικασίες που 

εφαρμόζουν στο χαμηλής δεξιότητας προσωπικό τους 45 και άνω. Επιπρόσθετα, κατά την διάρκεια του 

focus group θα εντοπίσουμε τις ανάγκες της αγοράς και τις προκλήσεις ένταξης της συγκεκριμένης 

πληθυσμιακής ομάδας για να ικανοποιήσουμε αυτές τις ανάγκες. Περισσότερες πληροφορίες μπορούν 

να σταλθούν σε όσους επιβεβαιώσουν τη συμμετοχή τους πριν το focus group. 

Οι απόψεις σας θα μας βοηθήσουν να εξερευνήσουμε πιθανούς τρόπους συνεργασίας, αλλά και να 

σχεδιάσουμε στρατηγικές κινητοποίησης έτσι ώστε να ενθαρρύνουμε χαμηλών δεξιοτήτων ανέργους από 

45 και άνω να συμμετέχουν σε εκπαιδεύσεις και να αναπτύξουν τις δεξιότητες τους. 

Αυτή η διαβούλευση θα είναι το πρώτο βήμα προς το σχεδιασμό και την ανάπτυξη ενός πλαισίου 

συνεργασίας μεταξύ ΟΚΠ, εκπαιδευτικών φορέων και εργοδοτών, για τη δημιουργία εργαλείων 

κινητοποίησης για την ενθάρρυνση ανέργων άνω των 45 με χαμηλές δεξιότητες να συμμετάσχουν σε 

εκπαιδεύσεις, καθώς και για το σχεδιασμό και την προώθηση οδηγιών για τους εργοδότες ώστε να 

υποστηρίξουν την εμπλοκή τους σε εκπαιδευτικές πρωτοβουλίες 

Αν θέλετε να πάρετε μέρος στο focus group στις (ημερομηνία) παρακαλώ ενημερώστε μας 

επικοινωνώντας με (ονοματεπώνυμο και τηλέφωνο επικοινωνίας) ή μέσω email (διεύθυνση email). 

Με εκτίμηση, 

Οναμετώνυμο 
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Προετοιμάστε την εκδήλωση/συνάντηση/εργαστήριό σας από άποψη διαχειριστικής 
υποστήριξης  
Φροντίστε να έχετε τα κατάλληλα υλικά (χαρτόνια, μαρκαδόρους, ψαλίδια, αυτοκόλλητα 
post-it κλπ) και μία αίθουσα συνάντησης διαθέσιμη την ημέρα και ώρα που έχετε 
προσκαλέσει τους εργοδότες. Κατά τη διάρκεια της συνάντησης, κάνει καλή εντύπωση να 
προσφέρετε ποτά (καφέ, τσάι, νερό, χυμό) και μερικά μπισκότα για να γλυκάνετε τους 
συμμετέχοντες. 

Λάβετε υπόψη ότι οι εξωτερικοί εμπλεκόμενοι φορείς θέλουν να νιώθουν ξεχωριστοί, γι’ 
αυτό ίσως είναι καλή ιδέα να καλέσετε τον προϊστάμενό σας ή τον γενικό διευθυντή της 
οργάνωσής σας για να τους καλωσορίσει και να πει λίγα λόγια ή ακόμα και να συμμετέχει 
στην όλη συνάντηση. Ετοιμάστε το θεματολόγιό σας και φροντίστε να τηρήσετε το 
χρονοδιάγραμμα. Να είστε συγκεντρωμένοι και συνοπτικοί, και ταυτόχρονα να ακούτε τις 
ανάγκες των εργοδοτών. Ο στόχος της συνάντησης είναι η συμφωνία ρεαλιστικών λύσεων 
και η εμπλοκή των εργοδοτών ως πρωταγωνιστές στις λύσεις αυτές. 

 

Κατά τη διάρκεια της συνάντησης 
Προσπαθήστε να μιλάτε τη γλώσσα του εργοδότη και αποφύγετε εσωτερικά οργανωτικά 
ακρωνύμια που θα δημιουργήσουν σύγχυση. Προετοιμάστε την παρουσίαση αλλά να 
αλληλεπιδράτε μαζί τους και να μένετε στο θέμα. Να θυμάστε ότι οι εργοδότες δεν 
έχουν πολύ χρόνο και θέλουν να δουν ξεκάθαρα τι χρειάζεστε και πώς μπορούν να 
συμμετάσχουν στο πρόγραμμα, γι’ αυτό παρέχετε ακριβείς και ενημερωμένες 
πληροφορίες σχετικά με την αγορά εργασίας και τους συγκεκριμένους τομείς, και δώστε 
συμβουλές σχετικά με τις διαθέσιμες λύσεις (δια βίου μάθηση στοχευμένη σε άνεργους 
άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση). Σεβαστείτε τις δυσκολίες που μπορεί να 
αντιμετωπίζουν οι εργοδότες και προσπαθήστε να βρείτε νέους τρόπους να 
συνεργαστείτε. Κλείστε τη συνάντηση με ξεκάθαρα επόμενα βήματα για κάθε εταίρο, 
καθώς και σημαντικές ημερομηνίες και σταθμούς. 

Στόχος είναι η πρόταση που θα παρουσιάσετε τόσο να ικανοποιήσει τις ανάγκες των 
εργοδοτών όσο και να πετύχει τους στόχους της ΟΚΠ. Υπάρχουν περισσότερες 
πιθανότητες να συμβεί αυτό, εάν οι εργοδότες εμπλέκονται καθ΄ όλη τη διάρκεια του 
προγράμματος και παρέχεται η δυνατότητα να συμμετέχουν με διαφορετικούς τρόπους 
και σε διαφορετικές φάσεις των καταρτίσεων. Η ενθάρρυνση των εργοδοτών να δώσουν 
μία ανατροφοδότηση ή να συμμετέχουν σε μία εκδήλωση δικτύωσης εργοδοτών - ανέργων 
δεν θα είναι το ίδιο δεσμευτική όσο το να ζητήσετε από τους εργοδότες να συμμετέχουν 
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στον σχεδιασμό του εκπαιδευτικού προγράμματος βάσει των αναγκών τους σε τεχνικές και 
μη τεχνικές δεξιότητες ή βάζοντάς τους να υλοποιήσουν μία κατάρτιση σε συνεργασία με 
έναν εκπαιδευτικό φορέα. Φροντίστε να προτείνετε πολλά διαφορετικά σενάρια 
συμμετοχής. Λόγω έλλειψης χρόνου ή άλλων εμποδίων, πολλοί εργοδότες μπορεί να 
επιλέξουν τη μεμονωμένη συμμετοχή ή μία δέσμευση αντί ενός έργου που απαιτεί 
μεγαλύτερη δέσμευση. Μπορείτε να αρχίσετε να διαμορφώνετε τη συνεργασία σας με απλά 
βήματα και να την εξελίξετε κατά τη διάρκεια του έργου ή ακόμα και να δημιουργήστε 
περαιτέρω ευκαιρίες κατάρτισης αργότερα. 

Μερικές ενδεικτικές επιλογές ως προς τη συμμετοχή των εργοδοτών στη διαδικασία του 
σχεδιασμού ενός προγράμματος, και τις ευκαιρίες κατάρτισης προσανατολισμένες στην 
εργασία για άνεργους άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση είναι οι εξής (μπορείτε να 
δείτε όλες τις επιλογές στο  ΙΝΕ ΓΣΕΕ (2020), “Requirements and influential factors for 
engaging unemployed low skilled adults over 45 years old in training”, 
https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf) 

• Συνεργαστείτε με εργοδότες προκειμένου να εντοπίσετε τις απαιτήσεις σε 
βασικές δεξιότητες, τεχνικές δεξιότητες και διαπροσωπικές δεξιότητες σε 
αρχάριους εργαζόμενους. Ζητήστε από τους εργοδότες να προσδιορίσουν ποια 
διαπιστευτήρια και πιστοποιητικά θεωρούν πολύτιμα για απασχόληση στο 
επιλεγμένο επάγγελμα. 

• Βάσει αυτής της συνεργασίας, σχεδιάστε μαζί το πρόγραμμα της κατάρτισης που 
θα ικανοποιήσει τις ανάγκες της αγοράς εργασίας. 

• Εμπλέξτε εργοδότες στον σχεδιασμό περιπτωσιολογικών μελετών και 
πραγματικών σεναρίων και παραδειγμάτων. 

• Ζητήστε από τους εργοδότες να παρέχουν ευκαιρίες μαθητείας (π.χ. 
παρακολούθηση εν ώρα εργασίας, πρακτικές ασκήσεις). 

• Ζητήστε τους να σας δώσουν ανατροφοδότηση και άλλη υποστήριξη σε υλικά 
και εργαλεία καθώς εξελίσσεται το πρόγραμμα.  

• Προσκαλέστε τους εργοδότες να συμμετάσχουν σε εκδηλώσεις δικτύωσης 
εργοδοτών - ανέργων και ταχυσυνεντεύξεις στο τέλος της κατάρτισης. 

• Ζητήστε από τους εργοδότες να παρέχουν ανατροφοδότηση ως προς την 
επιτυχία του προγράμματος, στο τέλος. 

• Εμπλέξτε εργοδότες στη χρηματοδότηση προγραμμάτων κατάρτισης ή την 
παροχή εξοπλισμού, για να διευκολύνουν τη συμμετοχή της ομάδας-στόχου σε 
προγράμματα κατάρτισης. 
  

https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
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Μετά τη συνάντηση 
Ευχαριστήστε τους εργοδότες για τη συμμετοχή τους στη συνάντηση και την πρόθεσή 
τους να συμμετέχουν στο έργο και στο email βάλτε σε επισύναψη την παρουσίαση και 
τα συμπεράσματα της συνάντησης. Ενημερώστε τους και πάλι γραπτώς για τα επόμενα 
βήματα, το τι περιμένετε από εκείνους και πότε.  

Βήμα 4ο. Από την πρόθεση στην πράξη  
Όταν συμφωνήσετε να συνεργαστείτε με έναν εργοδότη, φτιάξτε ένα πλάνο εργασιών του 
προγράμματος και προσδιορίστε δράσεις και σταθμούς, προκειμένου να μπορείτε να 
παρακολουθείτε την πρόοδό του. Σε αυτό το κομμάτι θα σας δώσουμε ορισμένες 
συμβουλές για το πώς να κάνετε πράξη την πρόθεση των εργοδοτών να συμμετέχουν στο 
πρόγραμμα και πώς να παρακολουθείτε τη συμμετοχή τους. 
Φτιάξτε μία «Συμφωνία εταίρων» μεταξύ της ΟΚΠ και του εργοδότη. Σε αυτό το ανεπίσημο 
έγγραφο θα πρέπει να ορίσετε σαφώς και να αναφέρετε τους υπεύθυνους επικοινωνίας 
και τον καλύτερο τρόπο επικοινωνίας (email, τηλέφωνο, μηνύματα στο what’s app κ.α.). 
Είναι σημαντικό να αναφερθείτε στη διαθεσιμότητα των ατόμων, να υπογραμμίσετε τις 
περιόδους ή εποχές αιχμής για όλους τους εμπλεκόμενους φορείς και να υπολογίσετε τον 
τυπικό χρόνο ανταπόκρισης. Ενημερώστε τους εργοδότες για τυχόν διασφαλίσεις ή 
άλλες απαιτήσεις που πρέπει να πληρούν (π.χ. Γενικό Κανονισμό για την Προστασία 
Δεδομένων, εσωτερικοί κανονισμοί ανθρωπίνων δικαιωμάτων, κλπ) 
Επίσης, σε αυτό το έγγραφο είναι σημαντικό να γίνει σαφής καθορισμός των στόχων της 
δράσης και των πλεονεκτημάτων για τον εργοδότη, την ΟΚΠ και τους ωφελούμενους. 
Παρουσιάστε το πρόγραμμα εργασιών του έργου και υπογραμμίστε τις προθεσμίες και 
τη σημασία της τήρησής τους. Ορίστε  αρμοδιότητες για κάθε δράση-σταθμό και 
προγραμματίστε ημερομηνίες συναντήσεων. Τονίστε ότι βρίσκεστε εκεί για να τους 
στηρίξετε καθ’ όλη τη διάρκεια της διαδικασίας και φροντίστε να είστε στη διάθεσή τους 
για να τους καθοδηγείτε στον σχεδιασμό της κατάρτισης και να τους κατατοπίζετε ως προς 
τις ιδιαιτερότητες της ομάδας-στόχου. Καθορίστε τους Βασικούς Δείκτες Επιδόσεων για 
κάθε αρμοδιότητα, δράση και ορόσημα, τους οποίους θα μετράτε προκειμένου να 
αξιολογείτε τις δραστηριότητες. Περιγράψτε τη διαδικασία παρακολούθησης και 
αξιολόγησης στο τέλος της κατάρτισης. Τηρήστε την συμφωνία συνεργασίας και 
προσπαθήστε να αποφύγετε αλλαγές της τελευταίας στιγμής. Παρακάτω προτείνουμε ένα 
εργαλείο για την παρακολούθηση της διαχείρισης του έργου. 

Είναι σημαντικό να ευχαριστήσετε τους εργοδότες και να αναγνωρίσετε την πολύτιμη 
προσφορά τους καθ’ όλη τη διάρκεια της διαδικασίας. Κατά τη διάρκεια του προγράμματος 
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κατάρτισης, αλλά και μετά, φτιάξτε ερωτηματολόγια για να διασφαλίσετε ότι 
ικανοποιούνται οι ανάγκες και προσδοκίες των εργοδοτών.  

Βήμα 5ο. Αναπτύξτε και ενθαρρύνετε τις «μετασχηματιστικές συνεργασίες». 
Αυτό που ονομάζουμε «μετασχηματιστικές συνεργασίες» μπορεί να είναι κάθε συνεργασία 
που στοχεύει στην επίτευξη στρατηγικών στόχων της ΟΚΠ σας, οι οποίοι 
πραγματοποιούνται σε συνεργασία και με την ενεργή συμμετοχή των εργοδοτών. Οι 
εργοδότες συχνά θέλουν να αρχίζουν με πιο απλές συνεργασίες, προκειμένου να ελέγξουν 
τη συνεργασία και την ποιότητα της δουλειάς. Όπως αναφέραμε νωρίτερα, ορισμένοι 
εργοδότες είναι επιφυλακτικοί απέναντι στη συνεργασία με ΟΚΠ ή ακόμα και απέναντι στις 
ομάδες-στόχο των ΟΚΠ. Για αυτούς τους λόγους ή λόγω έλλειψης χρόνου συχνά δέχονται 
να συμμετέχουν με πιο απλούς τρόπους, όπως να κοινοποιούν κενές θέσεις εργασίας ή να 
συμμετέχουν σε εκδηλώσεις δικτύωσης εργοδοτών - ανέργων. Από την εμπειρία μας, εάν 
αυτοί οι τρόποι συνεργασίας είναι επιτυχείς, οι εργοδότες τείνουν να είναι πιο θετικοί στη 
συμμετοχή σε προγράμματα. Προκειμένου να εδραιωθούν «μετασχηματιστικές 
συνεργασίες» είναι σημαντικό να δημιουργηθεί μία προσωπική επαφή και μία σχέση με 
συγκεκριμένα άτομα από την εταιρεία. Αυτό μπορεί να είναι πολύ χρήσιμο για την εξέλιξη 
της συνεργασίας, αλλά μπορεί να αποβεί και προβληματικό εάν το άτομο αυτό φύγει από 
τη θέση του. Για τον λόγο αυτό, προτείνουμε να ζητάτε πάντα να έχετε επικοινωνία με δύο 
άτομα τουλάχιστον (π.χ. τον υπεύθυνο επικοινωνίας και τον προϊστάμενό του). 

Για κάθε εργοδότη που επικοινωνείτε, δημιουργήστε ένα αρχείο καταγραφής με τον 
υπεύθυνο επικοινωνίας, το τηλέφωνό του, καθώς και τη φύση της επικοινωνίας, το 
αποτέλεσμα και τα επόμενα βήματα της συνεργασίας (προτείνουμε ένα εργαλείο). 
Επιπλέον, εάν ο εργοδότης έχει δώσει την έγκρισή του, είναι σημαντικό να διατηρείτε την 
επικοινωνία, να τους ρωτάτε σχετικά με τις δυσκολίες που αντιμετωπίζουν ως επιχείρηση 
και μέσω ενημερωτικών δελτίων να τους κρατάτε ενήμερους σχετικά με τις εξελίξεις και τα 
νέα προγράμματα που σχεδιάζετε, προκειμένου να δημιουργήσετε ευκαιρίες για 
μελλοντική συνεργασία. 

Επίσης, προσκαλέστε τους σε ανοιχτές ημερίδες, εκδηλώσεις δικτύωσης εργοδοτών - 
ανέργων, εκδηλώσεις εργασίας ή ό,τι άλλη εκδήλωση σχεδιάζει η οργάνωσή σας. 
Προκειμένου να αυξήσετε την προβολή τους, μπορείτε επίσης να αναφέρετε και να 
αναγνωρίσετε τη συμμετοχή των εργοδοτών σε δημόσιες εκδηλώσεις, άρθρα και μέσα που 
χρησιμοποιεί η ΟΚΠ σας. Στους εργοδότες αρέσει η αναγνώριση και αυτό μπορεί να 
αποτελέσει κίνητρο για να συμμετέχουν και άλλοι εργοδότες σε παρόμοια προγράμματα. 
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Η συμμετοχή των εργοδοτών σε συνεργασία με τις ΟΚΠ και τους φορείς κατάρτισης μπορεί 
να οδηγήσει σε επιτυχείς εμπειρίες εκπαίδευσης για τους ωφελούμενους, αλλά και σε 
σπουδαίες ευκαιρίες για τους εργοδότες ως προς την ανάπτυξη των δεξιοτήτων. 

 

Βήμα 6. Παρακολούθηση και αναπροσαρμογή του στρατηγικού πλάνου 
Προκειμένου να είστε σε θέση να διαχειριστείτε όλες αυτές τις επαφές και δράσεις, 
προτείνουμε ορισμένα εργαλεία παρακολούθησης της στρατηγικής συμμετοχής. 
Προτείνουμε το Παράρτημα 2, ένα υπόδειγμα για Σχεδιασμό Έργων. Στον παρακάτω 
πίνακα θα βρείτε διευκρινίσεις ως προς την βέλτιστη χρήση του υποδείγματος. 

 

 

Τίτλος Εργαλείου Υπόδειγμα Σχεδιασμού Έργων 

Φάση Παρακολούθηση και αναπροσαρμογή του στρατηγικού πλάνου συμμετοχής 

Ομάδα-στόχος Ειδικοί Δικτύωσης - ΟΚΠ 

Στόχοι 
• Να έχετε μία γενική θεώρηση όλων των δράσεων και ορόσημων του σχεδίου 

δικτύωσής σας 
• Να καταγράψετε τις δράσεις προς υλοποίηση 
• Να έχετε ένα σαφές χρονοδιάγραμμα 

Υλικά/άλλοι πόροι Αντίγραφο του πίνακα του Παραρτήματος 2 

Πηγή Το εργαλείο σχεδιάστηκε από το Επίκεντρο της ActionAidHellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Προσπαθήστε να τηρείτε τις προθεσμίες που θέσατε, να ανανεώνετε το εργαλείο κάθε 
μήνα ούτως ώστε να γνωρίζετε τις δράσεις που έχετε να υλοποιήσετε και να 
αποφύγετε πιθανές καθυστερήσεις. Μπορείτε να φτιάξετε πολλούς πίνακες ανάλογα 
με τις δράσεις δικτύωσης που έχετε να πραγματοποιήσετε με κάθε εργοδότη ή να 
προσαρμόζετε το εργαλείο προκειμένου να συνοψίσετε όλες τις δράσεις σε έναν 
πίνακα 
 

Παρουσίαση Εργαλείου Παράρτημα2  
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Στο ίδιο πλαίσιο, και προκειμένου να έχετε τον έλεγχο των δράσεων που έχετε ήδη 
πραγματοποιήσει με κάθε εργοδότη και να προσαρμόζετε τη στρατηγική σας, προτείνουμε 
ένα εργαλείο στο Παράρτημα 3. 

 

Τίτλος εργαλείου Παρακολούθηση ως προς τους εργοδότες 

Φάση Follow Παρακολούθηση και αναπροσαρμογή του στρατηγικού πλάνου συμμετοχής 

Ομάδα-στόχος Ειδικοί Δικτύωσης - ΟΚΠ 

Στόχοι 
• Να έχετε μία γενική θεώρηση όλων των δράσεων που πραγματοποιήθηκαν με 

τις επαφές σας 
• Να καταγράψετε τις δράσεις προς υλοποίηση και τα επόμενα βήματα 
• Να έχετε σαφή εικόνα των δράσεων που θα ακολουθήσουν με κάθε επαφή 

Υλικά/άλλοι πόροι Αντίγραφο του πίνακα του Παραρτήματος 3 

Πηγή Το εργαλείο σχεδιάστηκε από το Επίκεντρο της ActionAidHellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Μην ξεχνάτε να ανανεώνετε τον πίνακα σε καθημερινή ή εβδομαδιαία 
βάση. Είναι πολύ σημαντικό να καταγράφετε τις δράσεις που 
υλοποιήθηκαν. Με αυτόν τον τρόπο μπορείτε να συνεργαστείτε και με 
άλλα τμήματα (π.χ. συγκέντρωση χρημάτων) και να σχεδιάσετε από 
κοινού τα επόμενα βήματα 
 

Παρουσίαση Εργαλείου Παράρτημα 3 
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Δέσμη εργαλείων 2 για Συμβούλους εργασίας- Διαδικασίες και 
εργαλεία για την εφαρμογή των στρατηγικών παρακίνησης και 
απορρόφησης για άνεργους ενήλικες άνω των 45 ετών με χαμηλή 
ειδίκευση  
Σε αυτό το τμήμα θα παρουσιάσουμε πρώτα διάφορα θεωρητικά μοντέλα που μας έχουν 
επηρεάσει και εμπνεύσει στις πρακτικές μας. Έπειτα θα παρουσιάσουμε τη μεθοδολογία 
καθοδήγησης που χρησιμοποιούμε, προκειμένου να παρακινούμε άνεργους άνω των 45 ετών 
με χαμηλή ειδίκευση να συμμετέχουν σε ευκαιρίες κατάρτισης, και τέλος θα παρουσιάσουμε 
εργαλεία και κατευθυντήριες γραμμές που χρησιμοποιούμε με την ομάδα στόχο, ούτως ώστε 
να σχεδιάσουμε, να εφαρμόσουμε και να παρακολουθήσουμε την εξέλιξη εξατομικευμένων 
καταρτίσεων και προγραμμάτων ενίσχυσης. 

Μοντέλα και θεωρητικά πρότυπα 
1. Θεωρητικά μοντέλα που έχουν εμπνεύσει τη μεθοδολογία, τις διαδικασίες και τα εργαλεία 
μας. 

Λαμβάνοντας υπόψη τα ευρήματα της έρευνας παρακίνησης, καθώς και των αποτελεσμάτων 
του Πορίσματος 1, φαίνεται ότι οι ειδικά προσαρμοσμένες προσεγγίσεις αποδεικνύονται πιο 
αποτελεσματικές ως προς την δραστηριοποίηση και παρακίνηση των ενηλίκων. 

Μοντέλο επεξεργασίας γνωστικών πληροφοριών  

Ένα από τα πιο αξιοσημείωτα και διακεκριμένα μοντέλα λαμβάνοντας υπόψη τις ανάγκες των 
ωφελούμενων σε καθοδήγηση σε θέματα σταδιοδρομίας είναι το μοντέλο επεξεργασίας 
γνωστικών πληροφοριών (ΜΕΓΠ) (Sampson, Reardon, Peterson, & Lenz, 2004). Σύμφωνα με 
τους Hartung & Blustein, το ΜΕΓΠ ενθαρρύνει τους ωφελούμενους να πάρουν καλύτερες 
αποφάσεις σταδιοδρομίας.  Εμπνεόμαστε από το ΜΕΓΠ, διότι προτείνει ένα μοντέλο 
καθοδήγησης και παροχής συμβουλών σε θέματα σταδιοδρομίας που βοηθά στη διαδικασία 
λήψης αποφάσεων μέσω επίλυσης προβλημάτων.  

Θα παρουσιάσουμε αυτό το μοντέλο εν συντομία μέσω ενός σχήματος που ονομάζεται 
κύκλος CASVE (ΕΑΣΕΕ), και εξηγεί τα πέντε στάδια της παροχής συμβουλευτικής 
σταδιοδρομίας. Το πρώτο στάδιο του μοντέλου CASVE είναι η επικοινωνία (Ε), ακολουθεί η 
ανάλυση (Α), η σύνθεση (Σ), η εκτίμηση (Ε) και η εκτέλεση (Ε) (βλέπε σχήμα 1). 
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Σχέδιο 1: Κύκλος CASVE (ΕΑΣΕΕ) παροχής συμβουλών σταδιοδρομίας κατά Σάμπσον, 
Πάτερσον, Λεντς και Ρίρντον 1992 

Εφαρμογή του μοντέλου ΜΕΓΠ στην παροχή συμβουλών σταδιοδρομίας 

Το στάδιο της Επικοινωνίας είναι το πρώτο στάδιο του μοντέλου ΜΕΓΠ. Σε αυτό το στάδιο, 
ο σύμβουλος αξιολογεί την τρέχουσα κατάσταση του ωφελούμενου και ο ωφελούμενος 
εκφράζει τον επιθυμητό στόχο. Κατά τη διάρκεια αυτής της φάσης, ο σύμβουλος 
διασαφηνίζει επίσης εάν υπάρχει απόκλιση μεταξύ της τρέχουσας κατάστασης και της 
επιθυμητής κατάστασης. Κατά τη διάρκεια της φάσης της Επικοινωνίας, κύριος στόχος είναι 
να γίνει εξέταση της τρέχουσας κατάστασης του ωφελούμενου και να καθοριστούν μικροί, 
πραγματοποιήσιμοι στόχοι για τη διαδικασία της καθοδήγησης. Σε αυτό το πρώτο στάδιο, 
χτίζεται η σχέση μεταξύ συμβούλου και ωφελούμενου. Εν κατακλείδι, ωφελούμενος και 
σύμβουλος συμφωνούν για το πλαίσιο της συμβουλευτικής, τους στόχους και τη διαδικασία 
που θα ακολουθηθεί.  

Το δεύτερο στάδιο λέγεται Ανάλυση και έχει ως κύριο στόχο να αναπτύξει την αυτογνωσία 
του ωφελούμενου. Σε αυτή τη φάση, ωφελούμενος και σύμβουλος καλούνται να 
αξιολογήσουν προσωπικά χαρακτηριστικά, προσόντα, κλίσεις, ενδιαφέροντα, δεξιότητες που 
απέκτησε και πιθανές επαγγελματικές πορείες. Κατά τη διάρκεια αυτής της φάσης, ο 
ωφελούμενος ενθαρρύνεται να αποκτήσει περισσότερες πληροφορίες σχετικά με το 
εργασιακό περιβάλλον και τις επαγγελματικές δυνατότητες που μπορεί να έχει.  
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Το τρίτο στάδιο, που λέγεται Σύνθεση, έχει στόχο να βρει λύσεις στο πρόβλημα 
σταδιοδρομίας που αντιμετωπίζει ο ωφελούμενος. Αυτή η φάση αποτελείται από δύο 
βήματα. Στο πρώτο μέρος της φάσης της Σύνθεσης, που λέγεται επεξεργασία, ο ωφελούμενος 
ενθαρρύνεται να αναπτύξει πολλές επιλογές καριέρας. Αυτό μπορεί να επιτευχθεί σε 2 
βήματα. Στο δεύτερο βήμα, που λέγεται αποκρυστάλλωση, ο ωφελούμενους αποκλείει 
επιλογές καριέρας που δεν είναι ρεαλιστικές ή είναι δύσκολο να επιτευχθούν. Στόχος είναι 
να μείνει με 3-7 επιλογές (Sampson et al., 2004). Κύριος σκοπός αυτής της φάσης είναι η 
αναγνώριση ρεαλιστικών και ενδιαφερόντων 
εναλλακτικών σταδιοδρομίας.  

Το τέταρτο στάδιο του μοντέλου CASVE λέγεται 
Εκτίμηση και έχει ως κύριο στόχο την περαιτέρω 
εξερεύνηση των εναλλακτικών σταδιοδρομίας του 
ωφελούμενου και την ιεράρχησή τους. Σε αυτό το 
στάδιο ο ωφελούμενος είναι έτοιμος να 
αποφασίσει τις επιλογές της σταδιοδρομίας του και 
να καθορίσει τα επόμενα βήματά του.  

Κατά τη διάρκεια του τελευταίου σταδίου, που 
λέγεται Εκτέλεση, ο ωφελούμενος μαζί με την 
υποστήριξη του συμβούλου, σχεδιάζει τη 
στρατηγική του προκειμένου να πραγματοποιήσει τις επιλογές σταδιοδρομίας που επέλεξε 
στο προηγούμενο στάδιο. Σε αυτή τη φάση καθορίζονται οι στόχοι, τα μέσα, τα επόμενα 
βήματα, τα ρίσκα και η αποφυγή ενεργειών. 

Μετά από το στάδιο της εκτέλεσης, ο σύμβουλος επιστρέφει στη φάση της επικοινωνίας, 
ούτως ώστε να εκτιμήσει εάν έχει υποχωρήσει η απόκλιση που είχε παρατηρήσει νωρίτερα. 
Εάν υπάρχει ακόμα απόκλιση μεταξύ της τρέχουσας και της επιθυμητής κατάστασης του 
ωφελούμενου, τότε ο σύμβουλος μπορεί να αρχίσει εκ νέου τη διαδικασία CASVE όσες φορές 
θεωρεί ότι απαιτείται. Θεωρητικά, ο κύκλος CASVE ολοκληρώνεται σε μία συνεδρίας 
καθοδήγησης. Στην πράξη, όμως, απαιτούνται πολλές συνεδρίες, ειδικά για ευάλωτα άτομα. 
Μάλιστα, προκειμένου να επιτευχθούν οι στόχοι μιας και μόνο φάσης, μπορεί να χρειαστούν 
πολλές συνεδρίες. 

Αυτό το μοντέλο είναι καινοτόμο, γιατί ο σύμβουλος μπορεί να προσαρμόσει τον κύκλο στις 
ανάγκες του ωφελούμενου και να αλλάξει τη χρονολογική σειρά των φάσεων, ώστε το 
μοντέλο να εξυπηρετεί της ανάγκες του πελάτη. Για παράδειγμα, εάν ο πελάτης έχει ήδη 

Το μοντέλο Επικοινωνία Ανάλυση 
Σύνθεση Εκτίμηση Εκτέλεση (ΕΑΣΕΕ/ 
CASVE) είναι καινοτόμο, διότι ο 
σύμβουλος μπορεί να προσαρμόσει 
τον κύκλο στις ανάγκες του 
ωφελούμενου και να αλλάξει τη 
χρονολογική σειρά των φάσεων, ώστε 
το μοντέλο να εξυπηρετεί τις ανάγκες 
του πελάτη.  
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σαφείς επιλογές καριέρας, αλλά έχει πολλές δυσκολίες στη διαδικασία λήψης αποφάσεων, 
τότε ο σύμβουλος μπορεί να αρχίσει το μοντέλο CASVE κατευθείαν από τη φάση της 
εκτίμησης. Καθ’ όλη τη διάρκεια της διαδικασίας καθοδήγησης ο σύμβουλος μπορεί να 
επιστέψει σε προηγούμενες φάσεις, εάν το θεωρεί απαραίτητο (Sampson et al., 2004).   

Ενεργοποίηση Επαγγελματικής και Προσωπικής Ανάπτυξης (ADVP)  
Παρόλο που η εφαρμογή αυτής της μεθόδου μοιάζει πολύ με την εφαρμογή του μοντέλου 
CASVE, παρουσιάζει ορισμένες ιδιαιτερότητες στη φιλοσοφική και γνωστική της προσέγγιση. 
Σχεδιάστηκε στον Καναδά και χρησιμοποιείται ευρέως στη Γαλλία, τόσο στη Δημόσια 
Υπηρεσία Απασχόλησης όσο και στον ιδιωτικό τομέα. Η ενεργοποίηση της Προσωπικής και 
Επαγγελματικής Ανάπτυξης είναι ένα μοντέλο που βασίζεται σε βιωματική μάθηση, 
ακολουθώντας αρχές εξελικτικής ψυχολογίας και είναι επηρεασμένο από τους Piaget, Wallon 
and Vygotski. Στο επίκεντρο κάθε πράξης βάζει τον ωφελούμενο, ενώ τον ωθεί να εκτεθεί σε 
νέες εμπειρίες εκπαίδευσης, προκειμένου να δημιουργήσει την επαγγελματική του πορεία. 
Αυτή η προσέγγιση βασίζεται στην αρχή ότι κάθε άτομο μπορεί να καθορίσει το μέλλον του 
και ότι με πράξεις μπορεί επίσης να ενισχύσει και να εκπαιδεύσει τις ικανότητές του. 

Η διαδικασία 

Το μοντέλο ενθαρρύνει την ανάπτυξη της αυτονομίας και ενισχύει τον ωφελούμενο μέσα από 
4 βήματα. Όπως αναφέρθηκε νωρίτερα, τα βήματα αυτά είναι παρόμοια με αυτά του 
μοντέλου CASVE. 

- Εξερεύνηση: Σε αυτό το βήμα, ζητείται από τον ωφελούμενο να εξερευνήσει τις διάφορες 
επαγγελματικές επιλογές, το περιβάλλον στο οποίο ζει (κοινωνικοοικονομικό πλαίσιο), τα 
προσωπικά χαρακτηριστικά του, τις αξίες, τις προτιμήσεις, τον τρόπο συμπεριφοράς, 
προηγούμενη εργασιακή εμπειρία. 

-Αποκρυστάλλωση: Σε αυτό το βήμα ο ωφελούμενος πρέπει να κατανοήσει και να αναλύσει 
όλα τα στοιχεία που συγκεντρώθηκαν, και να διατυπώσει διάφορα σενάρια επαγγελματικών 
πορειών. 

-Εξειδίκευση: Σε αυτό το βήμα ο ωφελούμενος πρέπει να επιλέξει και να βάλει σε σειρά 
προτίμησης τα διάφορα επαγγελματικά σενάρια που φαντάστηκε στο προηγούμενο βήμα. 
Αυτή η ιεράρχηση προτεραιοτήτων επηρεάζεται από προσωπικά κριτήρια (τι μπορεί ή τι 
είναι πρόθυμος να κάνει ο ωφελούμενος, τι χρειάζεται, τι συμβιβασμούς μπορεί να δεχτεί να 
κάνει κλπ), από τα χαρακτηριστικά του πλαισίου και από τη δυνατότητα υλοποίησης του 
σεναρίου. 

-Πραγματοποίηση: Σε αυτό το βήμα ο ωφελούμενος πρέπει να σχεδιάσει ένα σχέδιο δράσης 
και να καθορίσει τα επόμενα βήματα. 
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Σε αυτό το μοντέλο, ο σύμβουλος βοηθά τον ωφελούμενο να συνδέσει προηγούμενες 
εμπειρίες και στοιχεία στο πλαίσιο του επαγγελματικού ζητήματος που αντιμετωπίζει.  

Επίσης, αυτή η προσέγγιση δίνει έμφαση στη 
σχέση μεταξύ πνευματικών ικανοτήτων, 
αναπτυξιακών εργασιών που δίνονται και 
γνωστικών συμπεριφορών κάθε ωφελούμενου.  
Σύμφωνα με τη μέθοδο ADVP η επαγγελματική 
ωριμότητα μπορεί να εξασκηθεί μέσω κατάλληλων 
ερεθισμάτων και ασκήσεων, προκειμένου να 
βοηθήσει τον ωφελούμενο να ενεργοποιήσει τους 
πνευματικούς πόρους και ικανότητές του. 
Σύμφωνα με κάποιες μελέτες,9 υπάρχει σύνδεση 
μεταξύ των διάφορων βημάτων που προτείνονται 
από την προσέγγιση και των πνευματικών 
ικανοτήτων. Για παράδειγμα, η Εξερεύνηση 
συνδέεται με τη δημιουργική σκέψη, η 

Αποκρυστάλλωση με την κατηγοριοποίηση στη σκέψη, η Εξειδίκευση με την 
αξιολογητική σκέψη και η Πραγματοποίηση με τη συμπερασματική σκέψη. Σε κάθε βήμα 
αυτής της προσέγγισης ο σύμβουλος απασχόλησης είναι εκεί για να παρακινήσει την 
ανάπτυξη αυτών των τύπων σκέψης μέσω διαφόρων εργαλείων και ασκήσεων, και να 
ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να μάθει. 
Σύμφωνα με την προσέγγιση ADVP, για να μάθεις πρέπει να βιώσεις κάτι, να επεξεργαστείς 
τις πληροφορίες και να τις ενσωματώσεις. Ως εκ τούτου, κάθε περίπτωση μάθησης περιέχει 
μία εμπειρική διάσταση, μία γνωστική διάσταση και μία διάσταση ενσωμάτωσης. Όσο μία 
κατάσταση καλεί ένα άτομο να εμπλέξει τους γνωστικούς, αισθητηριακούς και 
συναισθηματικούς του πόρους, τόσο μπορεί αυτή η κατάσταση να θεωρηθεί εμπειρική και 
τόσο μαθαίνει το άτομο.  
Εμπνευστήκαμε από αυτή την προσέγγιση, διότι ενισχύει το άτομο και έχει στόχο να στηρίξει 
τον ωφελούμενο ώστε να αναπτύξει μία αντανακλαστική διαδικασία της τρέχουσας 
κατάστασής του. Ωστόσο, για να χρησιμοποιήσει αυτή τη μέθοδο, το άτομο πρέπει να μπορεί 
να εκφραστεί, να σκεφτεί και να μπορεί να αποστασιοποιηθεί από την κατάσταση. 
 

 
9 https://files.eric.ed.gov/fulltext/ED112287.pdf 

Η μέθοδος ADVP ενισχύει τον 
ωφελούμενο μέσα από 4 βήματα. 
Σύμφωνα με αυτό το μοντέλο η 
επαγγελματική ωριμότητα μπορεί να 
εξασκηθεί μέσω κατάλληλων 
ερεθισμάτων και ασκήσεων, 
προκειμένου να βοηθήσει τον 
ωφελούμενο να ενεργοποιήσει τους 
πνευματικούς πόρους και ικανότητές 
του. 

https://files.eric.ed.gov/fulltext/ED112287.pdf
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Αφηγηματική προσέγγιση 
Στη διαδικασία συμβουλευτικής μας έχουμε εμπνευστεί από την αφηγηματική προσέγγιση, 
καθώς ο σύμβουλος μπορεί να έχει με έμμεσο τρόπο ενδείξεις και υποδείξεις ως προς τις 
ανησυχίες του ωφελούμενου και την τρέχουσα κατάστασή του. Επίσης, συνήθως είναι πιο 
εύκολο να επικεντρωθεί κανείς σε θέματα όπως σημαντικά γεγονότα, πρώιμες αναμνήσεις, 
αγαπημένους ήρωες σε ιστορίες και πρότυπα, παρά να εκφράσει τα συναισθήματά του. Οι 
ιστορίες που συλλέγονται από τις αφηγηματικές μεθόδους έχουν ως κεντρικό ήρωα τον 
ωφελούμενο, και η ατομική ερμηνεία είναι πιο σημαντική από τα ιστορικά γεγονότα. Στόχος 
αυτών των προσεγγίσεων είναι να βοηθήσουν τον 
ωφελούμενο να αναπτύξει τη δική του αφήγηση 
επαγγελματικής σταδιοδρομίας συνδέοντας τις 
προηγούμενες επαγγελματικές του εμπειρίες με 
τους μελλοντικούς επαγγελματικούς του στόχους 
μέσω εξερεύνησης των ενδιαφερόντων του και 
αυτογνωσίας.  

Αυτή η προσέγγιση αναγνωρίζει τη μεταβατική 
περίοδο που βιώνει ο ωφελούμενος ως 
απαραίτητο βήμα προκειμένου να συνδέσει το 
παρελθόν με το μέλλον, και ενθαρρύνει τον 
ωφελούμενο να δοκιμάσει πιθανές ιδέες 
σταδιοδρομίας. Κατά αυτή τη διαδικασία δίνεται 
έμφαση στις ενέργειες που κάνει ο ωφελούμενος και όχι στα αποτελέσματα της κάθε 
ενέργειας. Χωρίς αυτή τη δοκιμαστική φάση ο ωφελούμενος θα παρέμενε σε μία 
αντανακλαστική αφήγηση. Επίσης, αυτή η προσέγγιση δίνει στον ωφελούμενο τη δυνατότητα 
να δοκιμάσει τις πιθανές επιλογές σταδιοδρομίας και να δει κατά πόσο ταιριάζει στην 
υπόλοιπη ζωή του. Επιπλέον, σε αυτή τη διαδικασία λαμβάνεται υπόψη ο ρόλος των άλλων 
στη λήψη αποφάσεων. 

Αυτή η προσέγγιση δίνει στον ωφελούμενο τη δυνατότητα να αναλάβει δράση καθορίζοντας 
την επαγγελματική του πορεία και ενσωματώνοντάς τη στην προσωπική του πορεία. Τέλος, 
μέσω της αφηγηματικής προσέγγισης, ο ωφελούμενος ενθαρρύνεται να αναπτύξει μια 
αυτοαντίληψη. Μέσα από την αφήγηση ο σύμβουλος παροτρύνει την ταύτιση στόχων και 
πράξεων, που είναι ολοένα και πιο σημαντικές για το άτομο και συνεπώς είναι πιο πιθανό να 
είναι επιτυχείς.10 

 
10 http://psychology.iresearchnet.com/counseling-psychology/career-counseling/narrative-career-counseling/ 

Στόχος αυτών των προσεγγίσεων είναι 
να βοηθήσουν τον ωφελούμενο να 
αναπτύξει τη δική του αφήγηση 
επαγγελματικής σταδιοδρομίας 
συνδέοντας τις προηγούμενες 
επαγγελματικές του εμπειρίες με τους 
μελλοντικούς επαγγελματικούς του 
στόχους μέσω εξερεύνησης των 
ενδιαφερόντων του και αυτογνωσίας. 

http://psychology.iresearchnet.com/counseling-psychology/career-counseling/narrative-career-counseling/
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Μεθοδολογία και Διαδικασίες – Βήματα καθοδήγησης  
Σε αυτό το τμήμα θα σας παρουσιάσουμε τη μεθοδολογία που χρησιμοποιούμε για να 
ενθαρρύνουμε άνεργους ενήλικες άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση να συμμετέχουν στη 
διαδικασία της συμβουλευτικής και να τους παροτρύνουμε να συμμετέχουν σε ευκαιρίες 
εκπαίδευσης. Έρευνες έχουν δείξει11 ότι η πιο αποτελεσματική μέθοδος επαγγελματικής 
καθοδήγησης είναι οι ατομικές συνεδρίες. Αυτή η μέθοδος αποτελεί σημαντική επένδυση 
τόσο σε ανθρώπινο δυναμικό όσο και σε χρόνο. Ως εκ τούτου, προκειμένου να επιτευχθεί 
ισορροπία μεταξύ αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας, απαιτείται ένας συνδυασμός 
ατομικών συνεδριών και ομαδικών δραστηριοτήτων. Στη μεθοδολογία δίνουμε 
προτεραιότητα στις ατομικές συνεδρίες, ωστόσο προσπαθούμε να διατηρούμε αυτή την 
ισορροπία μεταξύ αποδοτικού και αποτελεσματικού.  

Ατομικές Συνεδρίες 
Αξίζει να αναφερθεί ότι προκειμένου να παρέχει μία εξατομικευμένη προσέγγιση και να 
παρακινήσει τους ωφελούμενους της ομάδας-στόχου, ο σύμβουλος θα πρέπει να λάβει 
υπόψη την κοινωνική, οικονομική και προσωπική κατάσταση, καθώς και το παρελθόν του 
ωφελούμενο. Αυτές οι πληροφορίες μπορούν να επηρεάσουν τη δομή και τον σχεδιασμό των 
συνεδριών καθοδήγησης. Ο Φακιόλας, το 2004, αναφέρει ότι η δια βίου μάθηση μπορεί να 
αποτελέσει παράγοντα ενίσχυσης των ευάλωτων ομάδων, καθώς μπορούν να αναπτύξουν τις 
επαγγελματικές και προσωπικές δεξιότητες και γνώσεις. Όπως αναφέρουμε και στην έρευνά 
μας, συχνά οι άνεργοι άνω των 45 ετών με χαμηλή 
ειδίκευση δεν έχουν κίνητρα να συμμετέχουν σε 
δυνατότητες κατάρτισης. Η επαγγελματική 
καθοδήγηση μπορεί να αποτελέσει παράγοντα 
ενίσχυσης, που μπορεί να δώσει κίνητρο για 
συμμετοχή σε προγράμματα κατάρτισης. Μέσα από 
επαγγελματική καθοδήγηση, ο ωφελούμενος 
μπορεί αναγνωρίσει τα δυνατά του σημεία, να 
αποκτήσει μεγαλύτερη αυτοπεποίθηση, να 
αποκτήσει καλύτερη εικόνα του εαυτού του και να 
νιώσει πιο ικανός να πάρει τη ζωή του στα χέρια 
του. 

 
11 Hirschi, A., & Froidevaux, A. (2020) 

Οι ατομικές συνεδρίες μπορούν να 
δώσουν κίνητρο στο άτομο να 
αναγνωρίσει τα δυνατά του σημεία, να 
αποκτήσει μεγαλύτερη 
αυτοπεποίθηση, να αποκτήσει 
καλύτερη εικόνα του εαυτού του και να 
τον κάνουν να νιώσει πιο ικανός να 
πάρει τη ζωή του στα χέρια του. 
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Επομένως, αυτή η διαδικασία μπορεί να κάνει 
τον ωφελούμενο να αναπτύξει βιώσιμες 
σχέσεις με το κοινωνικό και επαγγελματικό του 
δίκτυο και να τον παρακινήσει να σχεδιάσει 
έναν βιώσιμο και ρεαλιστικό επαγγελματικό 
στόχο. Κατά πάσα πιθανότητα, προκειμένου να 
αυξήσει το ανταγωνιστικό του προφίλ στην 
αγορά εργασίας και να πετύχει τον στόχο, το 
άτομο θα παρακινηθεί να συμμετέχει σε 
ευκαιρίες κατάρτισης.   

Κατά τη διάρκεια των ατομικών συνεδριών, το 
άτομο μπορεί επίσης να διαπιστώσει πιθανά 
εμπόδια που ενδέχεται να συναντήσει κατά τη 
διαδικασία της επίτευξης του στόχου του, και 
να ορίσει στρατηγικές, ούτως ώστε να 
ξεπεράσει αυτά τα εμπόδια και να 
δημιουργήσει ένα αειφόρο και βιώσιμο σχέδιο. Ο τρόπος με τον οποίο αντιλαμβάνεται ο 
καθένας τα πιθανά εμπόδια και το δίκτυο στήριξης που μπορεί να τον βοηθήσει να τα 
ξεπεράσει, μπορεί να έχει αντίκτυπο στην παρακίνηση του ωφελούμενου να επιδιώξει τον 
στόχο του (Lent & Brown, 2006). 

Στη μεθοδολογία μας χρησιμοποιούμε εξατομικευμένη προσέγγιση και προσαρμόζουμε τον 
αριθμό των ατομικών συνεδριών με τους ωφελούμενου ανάλογα με τις ανάγκες τους. Έτσι, 
δεν πρέπει να ακολουθήσουμε συγκεκριμένο αριθμό συνεδριών, αλλά μπορούμε να πούμε 
ότι βλέπουμε έναν ωφελούμενο για 2 με 7 ατομικές συνεδρίες, ανάλογα με την ετοιμότητά 
του να δημιουργήσει μία βιώσιμη επαγγελματική πορεία. Ωστόσο, ακολουθούμε μία πορεία 
με στόχους καθοδήγησης εμπνευσμένη από τα μοντέλα που παρουσιάσαμε παραπάνω.  

Πιστεύουμε ότι υπάρχουν 6 βήματα κατά τη διαδικασία καθοδήγησης, για να παρακινήσουν 
και να ενθαρρύνουν έναν ωφελούμενο να συμμετέχει σε ευκαιρίες κατάρτισης. 

1. Επαγγελματικό και εκπαιδευτικό υπόβαθρο 
2. Αυτό-ανακάλυψη και ανάλυση 
3. Σύγκριση με την πραγματικότητα   

6 βήματα επαγγελματικής καθοδήγησης 
μπορούν να παρακινήσουν άνεργους 
ενήλικες άνω των 45 ετών με χαμηλή 
ειδίκευση να συμμετέχουν  

1. Αντίληψη του επαγγελματικού και 
εκπαιδευτικού υπόβαθρου 

2. Προσωπική έρευνα και ανάλυση 
3. Σύγκριση με την πραγματικότητα 
4. Διαδικασία λήψης αποφάσεων 
5. Σχεδιασμός και οργάνωση ενός 

σχεδίου δράσης 
6. Στρατηγική επικοινωνίας, ανάπτυξη 

δεξιοτήτων και εργαλείων  
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4. Διαδικασία λήψης αποφάσεων  
5. Σχεδιασμός και οργάνωση ενός σχεδίου δράσης 
6. Στρατηγική επικοινωνίας, ανάπτυξη δεξιοτήτων και εργαλείων  

 

1ο βήμα – Επαγγελματικό και εκπαιδευτικό υπόβαθρο 
Αυτό το πρώτο βήμα συμπίπτει με την πρώτη συνεδρία καθοδήγησης. Τώρα θα σας 
παρουσιάσουμε τους στόχους της πρώτης ατομικής συνεδρίας, το περιεχόμενο, τη διάρκεια, 
τις αρχές και τα εργαλεία που χρησιμοποιούμε σε αυτή τη συνεδρία, προκειμένου να 
βοηθήσουμε τον ωφελούμενο να περιγράψει τις επαγγελματικές του εμπειρίες και να 
αναλύσει την τρέχουσα κατάστασή του. 

Στόχοι 

Αυτή η πρώτη ατομική συνεδρία έχει ως κύριο στόχο να καλωσορίσει τον ωφελούμενο στο 
κοινοτικό κέντρο/στην οργάνωση. Το φυσικό περιβάλλον και ο χώρος μπορούν επίσης να 
αποτελούν παράγοντα ενίσχυσης για τους ωφελούμενους. Στις οργανώσεις μας συχνά 
έχουμε ακούσει σχόλια σχετικά με το πόσο επηρέασαν το ηθικό των ωφελούμενων τα 
καθαρά και ευήλια γραφεία. Έτσι, οι ωφελούμενοι νιώθουν ευπρόσδεκτοι και άνετα στο 
κοινοτικό κέντρο. Επίσης, η ομάδα είναι σταθερή και ενωμένη. Οι ωφελούμενοι λένε ότι 
νιώθουν πως έχουν υποστήριξη και ότι οι επαγγελματίες δείχνουν αληθινό ενδιαφέρον στην 
περίπτωσή τους. Αυτοί οι παράγοντες μπορούν επίσης να επηρεάσουν την παρακίνηση και 
την ενίσχυση της ομάδας-στόχου και σύμφωνα με Lent R. W., et al., 2002 μπορούν να 
βοηθήσουν τους ωφελούμενους να ξεπεράσουν τα αντιληφθέντα εμπόδια. 

Μέσα από συζήτηση και διάλογο, η πρώτη συνεδρία έχει ως στόχο να εντοπίσει ή να 
διευκρινίσει: 

- Την ανάγκη σχεδιασμού μιας βιώσιμης επαγγελματικής πορείας 
- Τα προγράμματα και τις επαγγελματικές ιδέες που έχει ήδη ο ωφελούμενος 
- Τις δεξιότητες που πρέπει να αναπτύξει προκειμένου να δημιουργήσει μία 
επαγγελματική πορεία  
- Τα βήματα που απαιτούνται για να δημιουργήσει το δικό του επαγγελματικό σχέδιο 
δράσης  

Διάρκεια της πρώτης συνεδρίας 

Η πρώτη ατομική συνεδρία μπορεί να διαρκέσει μέχρι και μία ώρα 

Περιεχόμενο 

Πλαίσιο 
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- Παρουσίαση του συμβούλου απασχόλησης, της διάρκειας, των στόχων και του 
περιεχόμενου της συνεδρίας  

- Παρουσίαση της όλης μεθοδολογίας της υπηρεσίας απασχόλησης: στόχοι, διάρκεια, 
μέθοδοι, τεχνικές, εργαλεία 

- Παρουσίαση του τι θα κάνει ο σύμβουλος απασχόλησης και τι μέσα/εργαλεία και υλικά 
προτίθεται να θέσει στη διάθεση του ωφελούμενου η οργάνωση 

Έρευνα/Διάγνωση 

-Ανάλυση των απαιτήσεων και αναγκών του ωφελούμενου. Σε αυτή την πρώτη συνεδρία ο 
σύμβουλος απασχόλησης θα διευκρινίσει επίσης προσδοκίες και αντιλήψεις/στερεότυπα 
που μπορεί να έχει ο ωφελούμενος για τις ΟΚΠ. Επίσης, ο σύμβουλος απασχόλησης θα 
εντοπίσει τις υπάρχουσες επαγγελματικές ιδέες που μπορεί να έχει ο ωφελούμενος και θα 
αξιολογήσει την επαγγελματική τους ωριμότητα. 

- Ανάλυση των επαγγελματικών ενδιαφερόντων, 
κινήτρων, εμποδίων και δυσκολιών που μπορεί 
να αντιμετωπίζει ο ωφελούμενος. Σε αυτή τη 
φάση, είναι σημαντικό να επικεντρωθούμε στην 
ενθάρρυνση του ωφελούμενου να διαμορφώσει 
την επαγγελματική του πορεία και στον βαθμό 
αυτονομίας για την υποστήριξη των ιδεών του. 

- Συζήτηση και ανάλυση των τεχνικών και 
επαγγελματικών αναγκών του ωφελούμενου.  

Στις περισσότερες ΟΚΠ με κέντρο 
απασχολησιμότητας, δεχόμαστε πολλά 
διαφορετικά προφίλ ωφελούμενων ως προς το 
επαγγελματικό και εκπαιδευτικό υπόβαθρο, αλλά 
και ως προς την επαγγελματική ωριμότητα 
σχετικά με τα σχέδια και τις ιδέες τους. Οι 
περισσότεροι άνθρωποι που καλωσορίζουμε 
είναι άνεργοι και θέλουν να τους βοηθήσουμε να βρουν δουλειά. Όμως, κάθε ωφελούμενος 
έχει διαφορετικές προσδοκίες από τις υπηρεσίες μας, ανάλογα με τον βαθμό ανάπτυξης του 
σχεδίου του. Μερικούς από αυτούς θα τους συναντήσουμε στις παρακάτω κατηγορίες: 

Παράδειγμα 1 ωφελούμενος που θέλει να βρει δουλειά, οποιαδήποτε δουλειά. Δεν έχει 
καθόλου ιδέες και είναι ανοιχτός σε οποιαδήποτε ευκαιρία. Αυτό μπορεί να είναι δύσκολο, 
διότι σημαίνει πως ο ωφελούμενος δεν έχει αναλύσει και επεξεργαστεί την προσωπική και 

Κατά τη διάρκεια του πρώτου βήματος 
των ατομικών συνεδριών, ο σύμβουλος 
απασχόλησης αναλύει την κατάσταση 
και μαζί με τον ωφελούμενο εκπονεί ένα 
σχέδιο καθοδήγησης, προκειμένου να 
τον βοηθήσει να διαμορφώσει το 
σχέδιο δράσης του για ένα βιώσιμο 
έργο. Ταυτόχρονα, αξιολογεί τις 
δεξιότητες και ικανότητες που μπορεί 
να πρέπει να αναπτύξει ο ωφελούμενος 
μέσα από τις συνεδρίες καθοδήγησης, 
ούτως ώστε να μπορεί να διαμορφώσει 
το δικό του σχέδιο δράσης και να το 
εφαρμόσει.   
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επαγγελματική του κατάσταση, ούτε έχει προσδιορίσει τα εμπόδια, πράγμα που μπορεί να 
αποκλείσει πολλές επιλογές, αλλά και ευκαιρίες, οι οποίες μπορεί να του προσδώσουν ένα 
ανταγωνιστικό προφίλ στην αγορά εργασίας. Θεωρούμε ότι αυτή η κατηγορία έχει χαμηλή 
επαγγελματική ωριμότητα αναφορικά με τα σχέδια και την επαγγελματική της κατάσταση.  

Παράδειγμα 2 Ωφελούμενο που θέλει να βρει δουλειά και έχει κάποιες ιδέες επαγγελματικών 
δρόμων. Ο ωφελούμενος χρειάζεται λίγη βοήθεια στη διαδικασία λήψης αποφάσεων και 
εύρεσης εργασίας. 

Παράδειγμα 3 Ωφελούμενος που θέλει να βρει συγκεκριμένη δουλειά ή να στήσει τη δική του 
επιχείρηση. Ο ωφελούμενος χρειάζεται λίγη βοήθεια στον σχεδιασμό, την πιστοποίηση και 
την εφαρμογή του σχεδίου του. 

Ανάλογα την κατηγορία κάθε ωφελούμενου, ο αριθμός συνεδριών και η δουλειά με τον 
σύμβουλο μπορεί να ποικίλλουν πολύ.  

Ωστόσο, η πρώτη συνεδρία μπορεί να αποτελεί ευκαιρία για τον σύμβουλο προκειμένου να:  

-καθορίσει λειτουργικούς και εκπαιδευτικούς στόχους με τον ωφελούμενο, να αποφασίσει 
ποια διαδικασία θα ακολουθήσει και να καθορίσει ασκήσεις και εργαλεία που θα 
χρησιμοποιηθούν 
-να καθορίσει τον αριθμό των ατομικών συνεδριών και τα βήματα – Διάγραμμα Gantt 
-να υπογράψει τη συμφωνία  
Ο σύμβουλος απασχόλησης, μέσα από καθοδηγούμενες τεχνικές συνεντεύξεων, αναλύει την 
κατάσταση και επεξεργάζεται ένα σχέδιο καθοδήγησης, προκειμένου να βοηθήσει τον 
ωφελούμενο να διαμορφώσει το σχέδιο δράσης του για ένα βιώσιμο πλάνο. Ταυτόχρονα, 
αξιολογεί τις δεξιότητες και ικανότητες που μπορεί να πρέπει να αναπτύξει ο ωφελούμενος 
μέσα από τις συνεδρίες καθοδήγησης, ούτως ώστε να μπορεί να διαμορφώσει το δικό του 
σχέδιο δράσης και να το εφαρμόσει.  

Εργαλεία που προτείνουμε για την πρώτη ατομική συνεδρία 

Κατά τη διάρκεια της πρώτης ατομικής συνεδρίας ο επαγγελματικός σύμβουλος μπορεί να 
χρησιμοποιήσει:  

Φυλλάδιο 

Στην αρχή, ένα φυλλάδιο που περιγράφει τη μεθοδολογία και τους στόχους των συνεδριών 
καθοδήγησης και της υπηρεσίας απασχόλησης. 

Ερωτηματολόγιο ιστορικού απασχόλησης 
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Ένα ερωτηματολόγιο που αποτελεί τη βάση μιας ημιδομημένης συνέντευξης, στο οποίο 
εκτιμάται η τρέχουσα κατάσταση, το δυναμικό του ωφελούμενου, το ιστορικό απασχόλησης 
και εκπαίδευσης 

Τίτλος εργαλείου 1ον - Ιστορικό απασχόλησης 

Φάση Εργασιακό και εκπαιδευτικό υπόβαθρο 

Ομάδα-στόχος Όλοι οι άνεργοι άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση 

Στόχοι 
• Συλλογή πληροφοριών σχετικά με επαγγελματικές εμπειρίες και εκπαιδευτικό 

υπόβαθρο 
• Συλλογή πληροφοριών σχετικά με την προσωπική κατάσταση του ωφελούμενου 
• Συλλογή πληροφοριών σχετικά με εμπειρίες εθελοντισμού 

Υλικά/ άλλοι πόροι 
Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 

καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό ή μολύβι για τη συμπλήρωσή του. 

Διαχείριση 
Πριν παρουσιάσει το ερωτηματολόγιο στον ωφελούμενο, ο σύμβουλος απασχόλησης τον 
καλωσορίζει και συστήνεται. Πριν δοθεί το ερωτηματολόγιο γίνεται μία παρουσίαση της 
υπηρεσίας και της διαδικασίας. Έπειτα, ο σύμβουλος απασχόλησης παρουσιάζει το 
ερωτηματολόγιο, τους στόχους της συνεδρίας και τα βήματα που θα ακολουθηθούν. 

Διάρκεια Περίπου 1 ώρα 

Σύντομη Περιγραφή 
Σύντομο  ερωτηματολόγιο προκειμένου να συλλέξει όλες τις πληροφορίες για το ιστορικό 
απασχόλησης και εκπαίδευσης του ωφελούμενου 

Πηγή Το εργαλείο σχεδιάστηκε από το Επίκεντρο της ActionAid Hellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Ανάλογα με τις ανάγκες του ωφελούμενου, ο σύμβουλος απασχόλησης μπορεί να 
προσαρμόσει ανάλογα τις ερωτήσεις και τα βήματα. 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα 4  
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Ημερολόγιο διαδικασίας καθοδήγησης 

Στο τέλος, ένα ημερολόγιο με τα επόμενα βήματα και συνεδρίες, εάν ο σύμβουλος πιστεύει 
ότι θα αποτελέσει παράγοντα δέσμευσης για τον ωφελούμενο. Ανάλογα με την κατάσταση 
του ωφελούμενου, ένα ημερολόγιο ή ένα διάγραμμα Γκαντ μπορεί να τρομάξει τον 
ωφελούμενο, να οδηγήσει στην αντίθετη κατεύθυνση και να αυξήσει τις πιθανότητες 
αποχώρησης. 

Τίτλος εργαλείου Ημερολόγιο Διαδικασίας Συμβουλευτικής Καθοδήγησης 

Φάση 1ον -  Εργασιακό και εκπαιδευτικό υπόβαθρο  

Ομάδα-στόχος Όλοι οι άνεργοι άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση 

Στόχοι 
• Απεικονίστε τα επόμενα βήματα των συνεδριών καθοδήγησης 
• Δώστε στον ωφελούμενο μια μεθοδολογία 
• Κάντε τον ωφελούμενο να νιώθει υπεύθυνος για την 

επαγγελματική του πορεία 
Υλικά/ άλλοι πόροι Ένα δείγμα διαγράμματος Γκαντ 

Διαχείριση 

Πριν παρουσιάσετε τα επόμενα βήματα των συνεδριών καθοδήγησης και το 
διάγραμμα Γκαντ, είναι καλύτερα να εκτιμήσετε εάν αυτό το εργαλείο θα 
τρομάξει τον ωφελούμενο ή θα τον ενισχύσει. Πολλοί δυσκολεύονται να 
φανταστούν τον εαυτό τους στο μεσοπρόθεσμο μέλλον και μπορεί να 
τρομάξουν εάν δουν ότι πρέπει να κάνουν πολύ μεγάλη προσπάθεια.  

Διάρκεια Περίπου 15 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Διάγραμμα Γκαντ / πίνακας Εxcel. Ορίστε μικρούς στόχους για κάθε 
συνεδρία και προσπαθήστε να τους πετυχαίνετε πάντα, ούτως ώστε να μη 
νιώθει ο ωφελούμενος απογοητευμένος από τον εαυτό του ή από τη 
διαδικασία 

Πηγή 
Το εργαλείο  εμπνεύστηκε από το διάγραμμα Γκαντ και σχεδιάστηκε από 
το Επίκεντρο της ActionAid Hellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Ανάλογα με τις ανάγκες του ωφελούμενου, ο σύμβουλος απασχόλησης 
μπορεί να προσαρμόσει ανάλογα τους στόχους, τις συνεδρίες και τα 
βήματα των συνεδριών καθοδήγησης. 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα 5 
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2ο βήμα- Προσωπική έρευνα και ανάλυση 

Στόχοι 

Το δεύτερο βήμα μπορεί να πάρει πάνω από μία 
συνεδρία, ανάλογα τις ανάγκες του 
ωφελούμενου, την επαγγελματική του 
ωριμότητα, τη σαφήνεια του στόχου, τον 
αριθμό των εργαλείων που παρέχονται κλπ. Σε 
αυτό το βήμα, ο σύμβουλος παρέχει διάφορες 
ασκήσεις και τεστ αυτοαξιολόγησης, 
προκειμένου να διερευνήσει τα επαγγελματικά 
ενδιαφέροντα, τις δεξιότητες, τα προσωπικά 
χαρακτηριστικά, τις επαγγελματικές και 
προσωπικές αξίες κ.ο.κ. Συνεπώς, ο σύμβουλος 
βοηθά τους άνεργους άνω των 45 ετών με 
χαμηλή ειδίκευση να αναγνωρίσουν και να 
αναλύσουν το επαγγελματικό τους προφίλ και 
τα προσόντα τους. Σε αυτό το βήμα είναι επίσης 
σημαντικό να επικεντρωθούμε στο 

κοινωνικοοικονομικό πλαίσιο κάθε δικαιούχου και να επισημάνουμε πιθανές δυσκολίες. Ο 
σύμβουλος δίνει στον δικαιούχο τον χρόνο και χώρο που χρειάζεται για να αναλογιστεί την 
κατάστασή του και να απαντήσει τα ερωτηματολόγια. Ο δικαιούχος μπορεί επίσης να 
συμπληρώσει τα ερωτηματολόγια στην άνεση του σπιτιού του ή ακόμα και στο κοινοτικό 
κέντρο. Ο σύμβουλος απασχόλησης είναι διαθέσιμος καθ’ όλη τη διάρκεια της διαδικασίας, 
ώστε να βοηθήσει τους δικαιούχους και να παρέχει διευκρινίσεις ως προς τα 
ερωτηματολόγια. Μερικές φορές, όταν το άτομο δεν ξέρει να διαβάζει και να γράφει, ο 
σύμβουλος προσαρμόζει τα εργαλεία στις ικανότητες του ατόμου και το βοηθά να 
συμπληρώσει τα ερωτηματολόγια. Ωστόσο, είναι σημαντικό να αφήσουμε τον δικαιούχο να 
εργαστεί αυτόνομα, προκειμένου να είναι σε θέση να αναλογιστεί την κατάσταση και τα 
προσόντα του, και να δει τον εαυτό του σε μία επαγγελματική πορεία.  

Μετά από την περίοδο περίσκεψης, ο σύμβουλος απασχόλησης συζητά τα αποτελέσματα με 
το άτομο και υπογραμμίζει τις αντιθέσεις. Επίσης, ο σύμβουλος θέτει περισσότερες 
ερωτήσεις για περεταίρω διευκρινίσεις και επισημαίνει τα σημαντικά αποτελέσματα. Στόχος 
αυτού του βήματος  

- Καθορισμός των δεξιοτήτων, προσόντων, προσωπικότητας, επαγγελματικών 
ενδιαφερόντων, αξιών, συνθηκών εργασίας  

Κατά τη διάρκεια του βήματος της 
αυτοεξερεύνησης και ανάλυσης, ο 
σύμβουλος βοηθά τους άνεργους άνω 
των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση να 
αναγνωρίσουν και να αναλύσουν το 
επαγγελματικό τους προφίλ και τα 
προσόντα τους. Σε αυτό το βήμα είναι 
επίσης σημαντικό να επικεντρωθούμε 
στο κοινωνικοοικονομικό πλαίσιο κάθε 
δικαιούχου και να επισημάνουμε πιθανές 
δυσκολίες. 
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- Καθορισμός δεξιοτήτων και προσόντων που πρέπει να αποκτηθούν 
- Διερεύνηση των διάφορων πιθανών επαγγελματικών δρόμων  

Διάρκεια 

Αυτό το βήμα μπορεί να διαρκέσει περίπου 1 έως 5 ώρες, ανάλογα τις ανάγκες του 
δικαιούχου, την επαγγελματική του ωριμότητα και τη σαφήνεια του επαγγελματικού 
στόχου. 

Περιεχόμενο 

Κατά τη διάρκεια αυτού του βήματος, ο δικαιούχος κατανοεί τις έννοιες των προσόντων, 
επαγγελματικών ενδιαφερόντων, επαγγελματικών αξιών, προσωπικών και 
επαγγελματικών περιορισμών, δεξιοτήτων και ικανοτήτων, και του ζητείται να 
αυτοπροσδιοριστεί αναφορικά με όλες αυτές τις διαστάσεις. 

Συγκεκριμένα, σε αυτό το βήμα ζητείται από τον δικαιούχο να περιγράψει τα 
επαγγελματικά του προσόντα και να αναφέρει τις δεξιότητες που απέκτησε από την 
εμπειρία του. Επίσης, ζητάμε από τον δικαιούχο να εξηγήσει με συγκεκριμένα 
παραδείγματα τα επιτεύγματα που έχει πραγματοποιήσει στην επαγγελματική του ζωή και 
να αναφέρει συγκεκριμένα παραδείγματα, όπου είχε επιτυχημένη και θετική 
επαγγελματική εμπειρία. 

Με αυτή τη διαδικασία, οι άνεργοι ενήλικες άνω των 45 ετών με χαμηλή ειδίκευση 
μπορούν να αναγνωρίσουν διαπλαστικές επαγγελματικές εμπειρίες, καθώς και επιπλέον 
επαγγελματικές εμπειρίες, να κατανοήσουν και να εντάξουν σε αυτή την ανάλυση 

- Προσωπικά χαρακτηριστικά 
- Γνώσεις και δεξιότητες που απέκτησαν με κατάρτιση 
- Γνώσεις και δεξιότητες που απέκτησαν με επαγγελματικές εμπειρίες 
- Γνώσεις και δεξιότητες που απέκτησαν με επιπλέον επαγγελματικές εμπειρίες 

 

Περιορισμοί, αξίες και Προσωπικότητα 

Πολλά ερωτηματολόγια και τυποποιημένα εργαλεία αυτοαξιολόγησης μπορούν να 
χρησιμοποιηθούν κατά τη διάρκεια αυτής της διαδικασίας. Στόχος είναι η κατανόηση και 
ενσωμάτωση των πληροφοριών που δίνονται κατά τη συζήτηση με τον σύμβουλο 
απασχόλησης μέσα από την ανάλυση των περιορισμών, των προσωπικών 
χαρακτηριστικών και αξιών. Αυτή η συνειδητοποίηση μπορεί να επιτευχθεί μέσα από την 
επικοινωνία με τον σύμβουλο απασχόλησης, και μερικές φορές είναι καίρια για την 
αποδοχή της τρέχουσας κατάστασης και τη δυνατότητα σχεδιασμού των επόμενων 
βημάτων για το μέλλον. 
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Επαγγελματικά ενδιαφέροντα και διερεύνηση επαγγελμάτων  

Από τα προσωπικά χαρακτηριστικά, τις αξίες, τις δεξιότητες και τα προσόντα θα 
προκύψουν κάποιες επαγγελματικές πορείες. Σε αυτή τη φάση ενθαρρύνουμε τους 
δικαιούχους μέσω ερωτηματολογίων να διερευνήσουν διάφορα επαγγέλματα και να 
φανταστούν τους εαυτούς τους σε αυτά. Ο δικαιούχος συνειδητοποιεί ότι ορισμένα 
προσόντα που έχει ήδη αποκτήσει μπορούν να εφαρμοστούν και σε άλλα επαγγέλματα και 
δραστηριότητες. Ενθαρρύνουμε τους δικαιούχους να επιλέξουν τουλάχιστον 2 με 4 
επαγγελματικές πορείες. Οι άνεργοι ενήλικες με χαμηλή ειδίκευση που δυσκολεύονται να 
επιλέξουν 2 με 4 πιθανά σενάρια επαγγελματικής πορείας, ίσως χρειαστούν περισσότερο 
χρόνο στη φάση της αυτοεξερεύνησης. 

Στο τέλος αυτού του βήματος, ο δικαιούχος θα πρέπει να έχει διερευνήσει προσωπικά 
χαρακτηριστικά, επαγγελματικά ενδιαφέροντα και αξίες, περιορισμούς αλλά και τα 
προσόντα που απέκτησε. Αυτά τα στοιχεία είναι τα κύρια κριτήρια προκειμένου να 
επιλέξουν και να διερευνήσουν τις κατάλληλες επαγγελματικές πορείες 
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Επαγγελματικά ενδιαφέροντα 

Τίτλος 
δραστηριότητας 

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΑ ΠΟΥ ΣΟΥ ΑΡΕΣΟΥΝ 

Φάση B: Αυτοεξερεύνηση 

Ομάδα-στόχος Για ωφελούμενου που εξετάζουν εναλλακτικές σταδιοδρομίας 

Στόχοι 

1. Παρακίνηση των ωφελούμενων  να σκεφτούν ανοιχτά και να εξετάσουν 
εναλλακτικές σταδιοδρομίας 

2. Ενθάρρυνση να φανταστούν τον εαυτό τους σε θέσεις εργασίας όπου 
νιώθουν ότι τους ταιριάζουν 

3. Επικένρεωση στα επαγγέλματα που αρέσουν περισσότερο σε έναν 
ωφελούμενο και αποκλεισμός άλλων 

Υλικά/ άλλοι πόροι 
Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται 
εάν η συμβουλευτική δραστηριότητα γίνεται διαδικτυακά). Στυλό. Ένα ήσυχο 
μέρος για τη συμπλήρωση του ερωτηματολογίου 

Διαχείριση 

Συμπληρώνουν οι ίδιοι, εάν το επιτρέπει το ακαδημαϊκό υπόβαθρο (ο 
σύμβουλος δίνει αναλυτικές οδηγίες στον κάθε ωφελούμενο πριν τη 
συμπλήρωση), ή μέσω προσωπικής συνέντευξης, εάν το ακαδημαϊκό υπόβαθρο 
ή οι γνώσεις της γλώσσας δεν είναι επαρκή. 

Διάρκεια Περίπου 10 λεπτά για τη συμπλήρωση και 20 λεπτά για συζήτηση 

Σύντομη Περιγραφή 

Το ερωτηματολόγιο περιλαμβάνει μία ενδεικτική λίστα επαγγελμάτων, για να 
δώσει στον ωφελούμενο κάποια υπόδειξη ώστε να σκεφτεί εναλλακτικές 
σταδιοδρομίας. Επίσης, ωθεί τους ωφελούμενους να αρχίσουν να τείνουν σε 
προτιμότερα επαγγέλματα και να σκέφτονται πώς το δυναμικό τους 
υποστηρίζει αυτές τις επιλογές, ή τι άλλο θα πρέπει να αναπτύξουν, 
προκειμένου να είναι πιο προετοιμασμένοι. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid Hellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Ο σύμβουλος πρέπει να ενθαρρύνει τους ωφελούμενους να 
φανταστούν τον εαυτό τους  σε διάφορους ρόλους αρχικά (1ος πίνακας) 
και έπειτα  πιο επικεντρωμένα στον δεύτερο πίνακα του 
ερωτηματολογίου. 

2. Αυτή η λίστα είναι απλά ενδεικτική. Εάν χρειάζονται πιο λεπτομερείς 
περιγραφές των επαγγελμάτων ή περισσότερες επιλογές καριέρας, τότε 
διάφορες συναφείς πληροφορίες στο διαδίκτυο μπορεί να φανούν 
χρήσιμες, παρέχοντας επιπλέον ιδέες, εναλλακτικές θέσεις και ρόλους. 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα 6 
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Φωτογραφίες επαγγελμάτων 

Τίτλος εργαλείου Φωτογραφίες επαγγελμάτων 

Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση και ανάλυση 

Ομάδα-στόχος 
Ωφελούμενοι που εξετάζουν νέες επαγγελματικές πορείες ή ανακαλύπτουν νέες 

επαγγελματικές επιλογές. 

Στόχοι 

• Ανακάλυψη νέων επαγγελματικών τομέων 
• Ξεκαθάρισμα και επισημάνση των προτιμήσεων του ωφελούμενου 
• Αναγνωρίση των δεξιοτήτων και των προσόντων του ωφελούμενου, και 

εντοπισμός αξόνων ανάπτυξης  
• Εντοπισμός εναλλακτικών σταδιοδρομίας 

Υλικά/ άλλοι πόροι 
Εκτύπωση των φωτογραφιών (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 

καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά) 

Διαχείριση 

Μοιράστε τις φωτογραφίες στους ωφελούμενους και ζητήστε τους να κάνει 3 
στοίβες: 

1η στοίβα «επαγγέλματα που θα ήθελα να κάνω»  
2η στοίβα «επαγγέλματα που δεν θα ήθελα να κάνω» 
3η στοίβα «επαγγέλματα που δεν είμαι σίγουρος» 

Διάρκεια Περίπου 40-60 λεπτά (ανάλογα τον αριθμό των δεξιοτήτων που θα συζητηθούν) 

Σύντομη Περιγραφή 

Βάσει του τεστ RIASEC, η άσκηση με φωτογραφίες επαγγελμάτων είναι ιδανική για 
αναλφάβητους ή άτομα που δεν μπορούν να επικοινωνήσουν εύκολα λόγω 
προβλημάτων γλώσσας. Αυτή η άσκηση αποτελείται από μία σειρά φωτογραφιών 
που απεικονίζουν επαγγελματίες. Ο ωφελούμενος ενθαρρύνεται να αποφασίσει εάν 
θα ήθελε να είναι σαν το άτομο της φωτογραφίας ή όχι. 

Πηγή 
Βασίζεται στη δέσμη εργαλείων Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Ο σύμβουλος ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να ερμηνεύσει τις επιλογές του.  Ο 
σύμβουλος ζητά από τον ωφελούμενο να εξηγήσει τις επιλογές του και να 
προσδιορίσει τους λόγους για τους οποίους επιλέγει κάποια επαγγέλματα και 
απορρίπτει κάποια άλλα. Είναι μία πιο απλή έκδοση του εργαλείου RIASEC, που 
ταιριάζει καλύτερα σε άτομα αναλφάβητα και με χαμηλές ακαδημαϊκές δεξιότητες. 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Βρείτε στο διαδίκτυο τις φωτογραφίες των επαγγελμάτων, εκτυπώστε τις και κόψτε 
τις για να μοιράσετε εκτυπώσεις 
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Ευκαιρίες για εξέλιξη σταδιοδρομίας 
 

Τίτλος εργαλείου Ευκαιρίες για εξέλιξη σταδιοδρομίας 

Φάση T2η – Αυτοεξερεύνηση και ανάλυση Target group Target group Target group 

Ομάδα-στόχος Για ωφελούμενους που επιθυμούν να αλλάξουν σταδιοδρομία  

Στόχοι 
• Συλλογή πληροφοριών που θα επιτρέψουν στον ωφελούμενο να επεκτείνει τις 

ευκαιρίες του για εξέλιξη σταδιοδρομίας και επιλογή σταδιοδρομίας 
• Επέκταση των ευκαιριών για αιτήσεις για θέσεις εργασίας 

Υλικά/ άλλοι πόροι 
Εκτύπωση του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή που αποστέλλεται στον 

ωφελούμενο). Μολύβι 

Διαχείριση 

Παρουσιάζεται στον ωφελούμενο ο Πίνακας 1 και του ζητείται να εξετάσει το 
παράδειγμα των ευκαιριών εξέλιξης σταδιοδρομίας για κάποιον που εργάζεται ως 
νοσοκόμος (βλέπε Πίνακα 1). Στη συνέχεια του ζητούν να γράψει το δικό του ιδανικό 
επάγγελμα/κλάδο/θέση και στην απέναντι πλευρά να σημειώσει τα άλλα 
επαγγέλματα/κλάδους/θέσεις, που με κάποιο τρόπο συνδέονται με αυτό. Εάν χρειαστεί, 
η άσκηση μπορεί να επαναληφθεί με άλλα επαγγέλματα ή θέσεις εργασίας. Αφού 
μελετήσει τον πίνακα, ο σύμβουλος συζητά με τον ωφελούμενο κάθε μεμονωμένη 
ευκαιρία, καθώς και ποια από αυτές θεωρεί πιο ρεαλιστική ή προτιμά ο ωφελούμενος. 

Διάρκεια Περίπου 20-40 λεπτά (ανάλογα τον αριθμό των επαγγελμάτων που θα συζητηθούν) 

Σύντομη Περιγραφή 

Μία μεμονωμένη άσκηση κατά τη διάρκεια μίας ατομική συνεδρίας, κατά την οποία ο 
ωφελούμενος αναπτύσσει μία λίστα επιπλέον ευκαιριών σταδιοδρομίας, που να είναι 
κοντά στο ιδανικό του επάγγελμα/κλάδο/θέση, ούτως ώστε να επεκτείνει την επιλογή 
σταδιοδρομίας και τις ευκαιρίες απασχόλησής του. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Στο τέλος διακρίνονται 4 ή 5 νέες ευκαιρίες εξέλιξης σταδιοδρομίας, τις οποίες 
μπορούν να ερευνήσουν περαιτέρω οι ωφελούμενοι 

2. Ο σύμβουλος καλύτερα να ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να γράψει τα 
επαγγέλματα/θέσεις που γνωρίζει από μόνος του, και μετά να πει τις δικές του ιδέες 

3. Σχετικές πληροφορίες στο διαδίκτυο μπορεί να παρέχουν επιπλέον ιδές και 
εναλλακτικές θέσεις απασχόλησης/ρόλους  

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα 7 
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Συνθήκες εργασίας 

Τίτλος εργαλείου Οι εργασιακές συνθήκες που προτιμάς 

Φάση T2η – Αυτοεξερεύνηση Target group Target group Target group 

Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους  

Στόχοι 

1. Αύξηση της αυτογνωσίας ως προς τις συνθήκες εργασίας και τις 
προσωπικές συνθήκες που παίζουν σημαντικό ρόλο στην 
επαγγελματική λήψη αποφάσεων  

2. Αναγνώριση συνθηκών που έχουν αντίκτυπο στις εργασιακές 
επιδόσεις και την ικανοποίηση 

Υλικά/ άλλοι πόροι 
Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που 
αποστέλλεται εάν η καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό. Ένα ήσυχο 
μέρος, όπου να μπορούν να είναι μόνοι για να το συμπληρώσουν. 

Διαχείριση 

Συμπληρώνουν οι ίδιοι, εάν το επιτρέπει το ακαδημαϊκό υπόβαθρο (ο 
σύμβουλος δίνει αναλυτικές οδηγίες στον κάθε ωφελούμενο πριν τη 
συμπλήρωση), ή μέσω προσωπικής συνέντευξης, εάν το ακαδημαϊκό 
υπόβαθρο ή οι γνώσεις της γλώσσας δεν επαρκούν. 

Διάρκεια Περίπου 20 λεπτά (συμπλήρωση και συζήτηση) 

Σύντομη Περιγραφή 

Το ερωτηματολόγιο περιλαμβάνει πιθανές συνθήκες που μπορεί να 
συναντήσει κανείς σε ένα εργασιακό περιβάλλον, που σημαίνει τοποθεσία, 
εξοπλισμός, φυσικές καταστάσεις, συναλλαγές, βαθμός αυτονομίας, ώρες 
κλπ. που είναι σημαντικά για την αποδοχή ή απόρριψη μίας προσφοράς 
εργασίας 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid Hellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Ξεκαθαρίστε στον ωφελούμενο ότι είναι σημαντικό να επικεντρωθεί στις πιο 
σημαντικές συνθήκες και όχι σε αυτές που είναι διαπραγματεύσιμες και που 
μπορεί να προσαρμοστεί κανείς. 

Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα8 
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Καμπύλη ζωής 

Τίτλος εργαλείου Καμπύλη ζωής 

Φάση T2η – Αυτοεξερεύνηση και ανάλυση Target group Target group Target group 

Ομάδα-στόχος 
Ωφελούμενοι που πρέπει να συνειδητοποιήσουν τις επαγγελματικές τους εμπειρίες 

και δεξιότητες και να εντοπίσουν επαγγελματικά ενδιαφέροντα 

Στόχοι 

1. Αναγνώριση επαγγελματικών προσόντων 
2. Έκφραση και ανάλυση θετικών και αρνητικών εμπειριών  
3. Δίδαγμα από τις δυσάρεστες εμπειρίες 
4. Εκτίμηση θετικών εμπειριών 
5. Συνολική εικόνα όλων των επαγγελματικών εμπειριών στη ζωή του 

ωφελούμενου 

Υλικά/ άλλοι πόροι 
Εκτύπωση του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή που αποστέλλεται στον 

ωφελούμενο). Μολύβι. 

Διαχείριση 

Η άσκηση μπορεί να πραγματοποιηθεί κατά τη διάρκεια μίας δια ζώσης συνεδρίας ή 
διαδικτυακά/τηλεφωνικά, ή να δοθεί ως επιπλέον άσκηση για αυτοανάλυση, την 
οποία ο ωφελούμενος πρέπει να συμπληρώσει μεταξύ δύο συνεδριών. Μπορεί να 
είναι αρκετά συναισθηματική άσκηση, καθώς απαιτεί να αναλογιστεί και τις θετικές 
και τις αρνητικές εμπειρίες. Όταν ο ωφελούμενος και ο σύμβουλος αναλύσουν την 
άσκηση, ο σύμβουλος πρέπει να είναι πιο επικεντρωμένος στα αποτελέσματα 
εκπαίδευσης των εμπειριών και να δώσει εποικοδομητική ανατροφοδότηση. 

Διάρκεια 50 λεπτά με 1 ώρα 

Σύντομη Περιγραφή 
Ο ωφελούμενος βάζει τις εμπειρίες του στον άξονα «Έτη» και μετά να κάνει την 
προσωπική του αξιολόγηση στον άξονα «Αξιολόγηση». Ζητείται από τον ωφελούμενο 
να τοποθετήσει τα γεγονότα της ζωής του στη θετική ή την αρνητική πλευρά του άξονα. 

Πηγή Εμπνευσμένο από την Αφηγηματική προσέγγιση  

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Καθώς η άσκηση απαιτεί πολλή αυτοανάλυση και ενδοσκόπηση, ίσως είναι δύσκολο 
να χρησιμοποιηθεί σε μετανάστες ή πρόσφυγες σε άλλη γλώσσα από τη μητρική τους. 
Επίσης, εάν ο ωφελούμενος δεν είναι συνηθισμένος σε τέτοιου είδους ασκήσεις, 
μπορεί να τον αποθαρρύνει ή να τον κουράσει. Για να αποφευχθεί αυτό, ο σύμβουλος 
μπορεί να το χρησιμοποιήσει ως παράλληλο εργαλείο, που βοηθά τη συζήτηση κατά 
τη διάρκεια μιας συνεδρίας.   

Παρουσίαση 
εργαλείου 

 Παράρτημα9 
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Δεξιότητες και προσόντα 

Τίτλος εργαλείου Οι ικανότητες σου/Οι μεταβιβάσιμες δεξιότητες σου  
Φάση B: Tαυτοεξερεύνηση 

Ομάδα-στόχος Ωφελούμενοι που χρειάζεται να συνειδητοποιήσουν τις δεξιότητές τους και βάσει αυτών να 
κάνουν σχετικά σχέδια ή αυτοπαρουσίαση. 

Στόχοι 

1. Συλλογή πληροφοριών σχετικά με τις μεταβιβάσιμες δεξιότητες του ωφελούμενο 
2. Αυτοαξιολόγηση δυναμικού 
3. Προετοιμασία πλ’ανου δράσης σταδιοδρομίας 
4. Στήριξη μιας επαγγελματικής απόφασης/ σχεδίου δράσης 
5. Προετοιμασία για επαγγελματική συνέντευξη 

Υλικά/ άλλοι 
πόροι 

Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 
καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό ή μολύβι για τη συμπλήρωσή του. 

Διαχείριση 

Πριν ο σύμβουλος παρουσιάσει στον ωφελούμενο τα προσόντα/ μεταβιβάσιμες δεξιότητές 
του, πρέπει να συζητήσει μαζί του τους όρους. Μετά, παρουσιάζει το εργαλείο και δίνει στον 
ωφελούμενο την οδηγία να ακολουθήσει τα 3 ακόλουθα βήματα:  

Βήμα 1: Διαβάζοντας κάθε σύνολο συμπεριφορών, υπογραμμίστε αυτές που πιστεύετε ότι 
μπορείτε να αποκτήσετε, ανακαλώντας προηγούμενες περιπτώσεις όπου λειτουργήσατε έτσι.  

Βήμα 2: Έπειτα μετρήστε πόσες συμπεριφορές έχετε υπογραμμίσει μέσα σε κάποια 
δεξιότητα/προσόν. Εάν δεν έχετε υπογραμμίσει κανένα ή μόλις 1-2, κυκλώστε το Χ (Χαμηλό), 
στην προβλεπόμενη κλίμακα. Εάν έχετε υπογραμμίσει μερικά, αλλά είναι λιγότερα από τα 
μισά, κυκλώστε Κ (σε Κάποιο βαθμό),  εάν είναι τα μισά και λίγο παραπάνω κυκλώστε Ε 
(Επαρκώς) και αν είναι πάνω από τα 2/3 κυκλώστε το Υ (Υψηλό). 

Βήμα 3: Συζητήστε τα Χ, Ε, Κ, και Υ με τον σύμβουλό σας και καταλήξτε σε 3 δυνατές 
δεξιότητες και 3 δεξιότητες που θα πρέπει να αναπτύξετε (σε σχέση με τις απαιτήσεις του 
επαγγέλματός σας ή του σχεδίου εξέλιξης σταδιοδρομίας) 

Διάρκεια Περίπου 60 λεπτά 

Σύντομη 
περιγραφή 

Ένα ερωτηματολόγιο αυτοαξιολόγησης σχετικά με τα προσόντακαι τις δεξιότητες που έχουν 
αναπτυχθεί μέσα από διάφορες καταστάσεις της ζωής κάποιου και είναι εφαρμόσιμες στον 
επαγγελματικό τομέα. Είναι ένα μάλλον αναλυτικό εργαλείο, που βοηθά τον ωφελούμενο να 
αποκτήσει μία συνολική εικόνα των απαιτήσεων σε διάφορους ρόλους/επαγγέλματα και να 
εκτιμήσει τα δυνατά του σημεία, αλλά και τους τομείς ανάπτυξης, επικεντρωμένος σε 
προσόντα/δεξιότητες του ενδιαφέροντός του (σύμφωνα με τις επαγγελματικές του 
προτιμήσεις)  

Πηγή Η παραπάνω λίστα προκύπτει από το “The Value-Added Employee,” των Edward J. Cripe και 
Richard S. Mansfield, Copyright 2002 από την Workitect Inc. 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Ο σύμβουλος μπορεί επίσης να ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να στηρίξει τις παρατηρήσεις του 
με παραδείγματα – ποιοι είναι οι λόγοι που τον έκαναν να εκτιμήσει τις αντίστοιχες 
μεταβιβάσιμες δεξιότητες ως περισσότερο ή λιγότερο ανεπτυγμένες (ο σύμβουλος μπορεί να 
πει στον ωφελούμενο να αποκαλύψει πού απέκτησε αυτές τις δεξιότητες, πώς τις 
τελειοποίησε, ποιες ήταν οι συγκεκριμένες καταστάσεις και/ή η ανατροφοδότηση που τον 
έκαναν να αξιολογήσει τις δεξιότητές του με  αυτόν τον τρόπο). 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα10 
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Μεταβιβάσιμες δεξιότητες- σύντομη εκδοχή 

Τίτλος εργαλείου Οι μεταβιβάσιμες δεξιότητές σου-σύντομη εκδοχή 

Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση και ανάλυση  

Ομάδα-στόχος 
Ωφελούμενοι που πρέπει να συνειδητοποιήσουν τις δεξιότητές τους και βάσει αυτών 

να κάνουν σχετικά σχέδια ή αυτοπαρουσίαση. 

Στόχοι 

1. Συλλογή πληροφοριών σχετικά με τις μεταβιβάσιμες δεξιότητες του 
ωφελούμενο 

2. Αυτοαξιολόγηση δυναμικού 
3. Προετοιμασία σχεδίου εξέλιξης σταδιοδρομίας 
4. Στήριξη μιας επαγγελματικής απόφασης/ σχεδίου δράσης 
5. Προετοιμασία για επαγγελματική συνέντευξη 

Υλικά/ άλλοι πόροι 
Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν 

η καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό ή μολύβι για τη συμπλήρωσή του. 

Διαχείριση 

Πριν ο σύμβουλος παρουσιάσει στον ωφελούμενο τον πίνακα των μεταβιβάσιμων 
δεξιοτήτων, πρέπει να συζητήσει μαζί του τον όρο «μεταβιβάσιμες δεξιότητές». . Μετά, 
παρουσιάζει τον πίνακα και δίνει στον ωφελούμενο την οδηγία να αξιολογήσει 
ξεχωριστά τον βαθμό που κατέχει ή εξασκεί την αντίστοιχη δεξιότητα από τον πίνακα. 
Ο σύμβουλος εξηγεί πως εάν κάποιες δεξιότητες δεν υπάρχουν στον πίνακα, ο 
ωφελούμενος μπορεί να τις προσθέσει στο τέλος. Αφού συμπληρώσει την ταμπέλα, ο 
σύμβουλος συζητά με τον ωφελούμενο τις παρατηρήσεις, ανακαλύψεις και σκέψεις που 
συνόδεψαν τη διαδικασία αυτοαξιολόγησης των μεταβιβάσιμων δεξιοτήτων. Έπειτα, 
ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να επανεξετάσει τον πίνακα και να σημειώσει τις 
δεξιότητες που θεωρεί πιο ανεπτυγμένες, καθώς και αυτές που πιστεύει πως πρέπει να 
αναπτύξει, σε σχέση με την τρέχουσα θέση εργασίας του ή σταδιοδρομία. 

Διάρκεια Περίπου 40-60 λεπτά (ανάλογα τον αριθμό των δεξιοτήτων που θα συζητηθούν) 

Σύντομη περιγραφή 
Ένα ερωτηματολόγιο αυτοαξιολόγησης σχετικά με τις μεταβιβάσιμες δεξιότητες, που θα 
πει δεξιότητες που έχουν αναπτυχθεί μέσα από διάφορες καταστάσεις της ζωής κάποιου 
και είναι εφαρμόσιμες σε κάθε επαγγελματικό τομέα. 

Πηγή  Δέσμη εργαλείων Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Ο σύμβουλος μπορεί επίσης να ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να στηρίξει τις 
παρατηρήσεις του με παραδείγματα ποιοι είναι οι λόγοι που τον έκαναν να εκτιμήσει τις 
αντίστοιχες μεταβιβάσιμες δεξιότητες ως περισσότερο ή λιγότερο ανεπτυγμένες (ο 
σύμβουλος μπορεί να πει στον ωφελούμενο να αποκαλύψει πού απέκτησε αυτές τις 
δεξιότητες, πώς τις τελειοποίησε, ποιες ήταν οι συγκεκριμένες καταστάσεις και/ή η 
ανατροφοδότηση που τον έκαναν να αξιολογήσει τις δεξιότητές του με  αυτόν τον 
τρόπο). 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα 11  
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Δεξιότητες 

Τίτλος εργαλείου ΟΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΣΑΣ 
Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση  

Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους  

Στόχοι 

1. Αύξηση της αυτογνωσίας ως προς τις δεξιότητες, τις γνώσεις, την εμπειρία 
και τις ικανότητες που βοηθούν τον ωφελούμενο να αποδώσει στους ρόλους 
που είχε σε διάφορες θέσεις εργασίας. 

2. Καλύτερη αντιστοίχιση με εργασιακά περιβάλλοντα  
3. Παρακίνηση του ωφελούμενου καθώς θυμάται και εκτιμά δυνατά σημεία και 

επιτεύγματα 
4. Αύξηση της αυτοπεποίθησης επισημαίνοντας τα δυνατά του σημεία 
5. Προετοιμασία υλικού για επικοινωνία αναζήτησης εργασίας (γραπτά και 

προφορικά) 

Υλικά/ άλλοι 
πόροι 

Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 
καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό. Ένα ήσυχο μέρος, όπου να μπορούν να 
είναι μόνοι για να το συμπληρώσουν. 

Διαχείριση 

Συμπληρώνουν οι ίδιοι, εάν το επιτρέπει το ακαδημαϊκό υπόβαθρο (ο σύμβουλος 
δίνει αναλυτικές οδηγίες στον κάθε ωφελούμενο πριν τη συμπλήρωση), ή μέσω 
προσωπικής συνέντευξης, εάν το ακαδημαϊκό υπόβαθρο ή οι γνώσεις της γλώσσας 
δεν επαρκούν. 

Διάρκεια Περίπου 10 λεπτά για συμπλήρωση και 10 λεπτά για συζήτηση 

Σύντομη περιγραφή 

 Το ερωτηματολόγιο καλεί τους ωφελούμενους να θυμηθούν προηγούμενα 
επιτεύγματα από την εργασιακή τους εμπειρία ή από τη ζωή τους γενικότερα (εάν 
δεν έχουν πολλή εμπειρία) και να τα περιγράψουν με τη μέθοδο STAR, ούτως ώστε να 
αναγνωρίσουν δεξιότητες, γνώσεις, εμπειρία και ικανότητες που τους βοηθούν να 
είναι καλοί στη δουλειά τους. Επίσης, προχωρούν σε ένα είδος αυτοαξιολόγησης της 
αποτελεσματικότητάς τους για διάφορες περιπτώσεις, και των μεταβιβάσιμων 
δεξιοτήτων που έχουν αποκτήσει (μαθησιακά αποτελέσματα), προκειμένου να 
υποστηρίξουν νέους ρόλους/θέσεις εργασίας. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid Hellas 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Συνήθως δυσκολεύονται να ανακαλέσουν, κάντε τους ερωτήσεις που 
μπορούν να βοηθήσουν στην κατανόηση της άσκησης και στον 
αναστοχασμό, όπως: ¨θυμήσου μια δύσκολη κατάσταση που αντιμετώπισες 
στην προηγούμενη σου δουλειά. Ποια ήταν; Τι έκανες;¨ ή ¨Περίγραψε ένα 
περιστατικό που ένιωσες καλά με τον εαυτό σου. Τί ήταν αυτό; Τί έκανες;¨ 

2. Ο σύμβουλος πρέπει να εξηγήσει τη μέθοδο STAR και τον σκοπό του 
εργαλείου, και να βεβαιωθεί ότι ο ωφελούμενος έχει καταλάβει πριν 
συμπληρώσει 

3. Για ωφελούμενους που δυσκολεύονται να θυμηθούν επιτεύγματα, ο 
σύμβουλος μπορεί να τους ενθαρρύνει χρησιμοποιώντας χρήσιμες 
πληροφορίες που του είχε ήδη δώσει ο ωφελούμενος κατά τη διάρκεια των 
συνεδριών ή προηγούμενων συνεδριών ή από το 
επαγγελματικό/ακαδημαϊκό υπόβαθρο. 
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Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα12  
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Αξίες 

 Τίτλος εργαλείου Ερωτηματολόγιο προσωπικών αξιών PVQ-21  

Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση  

Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους  

Στόχοι 

1. Αύξηση της αυτογνωσίας, αναφορικά με πεποιθήσεις που καθορίζουν τις επιλογές 
του ωφελούμενου  

2. Καλύτερη αντιστοίχιση με εργασιακά περιβάλλοντα 
3. Συνειδητοποίηση ατομικών δεξιοτήτων και παρακίνηση του ωφελούμενου 
4. Αύξηση της αυτοαποδοχής καθώς κατονομάζει τι είναι σημαντικό για αυτόν 

Υλικά/ άλλοι πόροι 

Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 
καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό. Ένα ήσυχο μέρος, όπου να μπορούν να είναι 
μόνοι για να το συμπληρώσουν. Αντίγραφο της επεξήγησης των απαντήσεων που 
διατίθεται κατά τη διάρκεια της συζήτησης των απαντήσεων. 

Διαχείριση 
Συμπληρώνουν οι ίδιοι, εάν το επιτρέπει το ακαδημαϊκό υπόβαθρο (ο σύμβουλος δίνει 
αναλυτικές οδηγίες στον κάθε ωφελούμενο πριν τη συμπλήρωση), ή μέσω προσωπικής 
συνέντευξης, εάν το ακαδημαϊκό υπόβαθρο ή οι γνώσεις της γλώσσας δεν επαρκούν. 

Διάρκεια Περίπου 20 λεπτά  

Σύντομη περιγραφή 

Το σύστημα αξιών του ατόμου είναι ένα ιεραρχικά οργανωμένο, αλληλένδετο σύστημα 
κανόνων. Αυτοί οι κανόνες ορίζουν περιεχόμενα (συγκεκριμένες αξίες) και μέσα 
(τρόπους εφαρμογής ή εκτέλεσης αυτών των αξιών στην κοινωνία) για την εκτίμηση 
ατομικών ή κοινωνικών πραγματικοτήτων (δηλαδή ερμηνεία και αξιολόγησή τους), τη 
ρύθμιση (δηλαδή τη διατήρηση) και την αλλαγή τους (δηλαδή τη διαμόρφωση). Το 
σύστημα αξιών είναι, μεταξύ άλλων, μία λειτουργία της όλης κινητήριας περιοχής του 
ατόμου, αλλά ταυτόχρονα και πηγή παρότρυνσης. Το ατομικό σύστημα αξιών 
διαμορφώνεται ως αποτέλεσμα εμπειριών στη ζωή και της κοινωνικοποίησης του 
ατόμου. Ως εκ τούτου, τα συστήματα αξιών ρυθμίζουν και ορίζουν τη συμπεριφορά 
ατόμων και ομάδων (πηγή NAVIGUIDE – International Methods Handbook of for 
Vocational Orientation in Group Settings). Γι’ αυτό, οι αξίες ασκούν ιδιαίτερη επιρροή 
στον τρόπο ζωής μας, τα σχέδια σταδιοδρομίας μας και τις επιλογές καριέρας μας. Συχνά 
είναι έμμεσες χωρίς να εκφράζονται άμεσα ή να τις σκεφτόμαστε, κι όμως καθορίζουν σε 
μεγάλο βαθμό τη ζωή μας. 

Το PVQ αποτελεί μια δυνατή βάση για αυτοαξιολόγηση, γι’ αυτό και είναι κατάλληλη για 
χρήση σε παιδιά, νέους και άλλα άτομα από διάφορα δημογραφικά πλαίσια (Davidov, 
Schmidt, & Schwartz, 2008). Επίσης, επαληθεύει τη μέθοδο των τεσσάρων παραγόντων 
για την οποία είχε κάνει λόγο ο Schwartz, και βοηθά τους ερωτηθέντες να συγκρίνουν 
τους εαυτούς τους υπό διαφορετικές συνθήκες ζωής. 

Σημαντικές έρευνες και αναλύσεις του PVQ έχουν αποδείξει ότι οι δέκα ομάδες αξιών και 
οι τέσσερις τομείς της θεωρίας του Schwartz (τάση για αλλαγή, αυτοενίσχυση, 
αυτόϋπέρβαση, συντηρητισμός) είναι σταθεροί και παραμένουν αμετάβλητοι. Το PVQ 
είναι μακράν μία από τις παγκοσμίως αποδεκτές έγκυρες κλίμακες αξιολόγησης αξιών. 

Η εκτενής μορφή και η σύντομη μορφή του PVQ εκτιμούν αξίες από τις δέκα ομάδες της 
θεωρίας του Schwartz (Steinmetz et al., 2009). Μελέτες έδειξαν ότι η μείωση των 
κατηγοριών για τη σύντομη μορφή του PVQ (π.χ. PVQ-21) δεν επηρεάζει την εγκυρότητα 
ή την αξιοπιστία του τεστ. Είναι ένα παγκόσμιο μέτρο συστημάτων προσωπικών αξιών 
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και αξιολογεί προσεκτικά τις υποκείμενες αιτίες των πράξεων και των αντιλήψεών μας 
(Schwartz, Melech, Lehmann, Burgess, and Harris, 2001). 

Πηγή Ευρωπαϊκή Κοινωνική Έρευνα – Schwartz PVQ 

Οδηγίες προς συμβούλους 

1. Μετά τη συμπλήρωση του εργαλείου, ο σύμβουλος υπολογίζει τα 
αποτελέσματα για κάθε αξία χρησιμοποιώντας το επεξηγηματικό εγχειρίδιο 
απαντήσεων 1  

2. Κατά τη διάρκεια της συζήτησης των αποτελεσμάτων, ο σύμβουλος μπορεί να 
αναφερθεί στη το επεξηγηματικό εγχειρίδιο απαντήσεων 2 για να εξηγήσει 
στον ωφελούμενο τον ορισμό των αξιών και τη σχέση μεταξύ τους, καθώς και 
μεταξύ των 4 τομέων αξιών, οι οποίοι διαμορφώνουν τους πόλους δύο κύριων 
αξόνων.  

3. Στο τέλος της συζήτησης, ο ωφελούμενους θα πρέπει να έχει σαφή εικόνα των 
3-4 σημαντικότερων αξιών του, καθώς και πώς αυτές συνδέονται μεταξύ τους 
και με την ταυτότητα, την ιστορία, την τρέχουσα κατάσταση και τους 
μελλοντικούς στόχους του.  

Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα13  

  

https://www.europeansocialsurvey.org/docs/methodology/core_ess_questionnaire/ESS_core_questionnaire_human_values.pdf
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Αξίες – σύντομη εκδοχή/ Αυτοεξερεύνηση 

Τίτλος 
εργαλείου 

Οι αξίες σας   

Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση  

Ομάδα-στόχος Για ωφελούμενους με πολύ χαμηλό ακαδημαϊκό υπόβαθρο ή γνώσεις γλώσσας 

Στόχοι 

1. Αύξηση της αυτογνωσίας, αναφορικά με πεποιθήσεις που καθορίζουν τις επιλογές 
του ωφελούμενου  

2. Καλύτερη αντιστοίχιση με εργασιακά περιβάλλοντα 
3. Συνειδητοποίηση ατομικών δεξιοτήτων και παρακίνηση του ωφελούμενου 
4. Αύξηση της αυτοαποδοχής καθώς κατονομάζει τι είναι σημαντικό για αυτόν 

Υλικά 

Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 
καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό. Ένα ήσυχο μέρος, όπου να μπορούν να είναι 
μόνοι για να το συμπληρώσουν. Αντίγραφο της μήτρας απαντήσεων που διατίθεται κατά 
τη διάρκεια της συζήτησης των απαντήσεων. 

Διαχείριση 

Συμπληρώνουν οι ίδιοι, εάν το επιτρέπει το ακαδημαϊκό υπόβαθρο (ο σύμβουλος δίνει 
αναλυτικές οδηγίες στον κάθε ωφελούμενο πριν τη συμπλήρωση), ή μέσω προσωπικής 
συνέντευξης, εάν το ακαδημαϊκό υπόβαθρο ή οι γνώσεις της γλώσσας δεν επαρκούν.  Ο 
ωφελούμενος ενθαρρύνεται να διαβάσει πρώτα όλες τις προτάσεις/αξίες και να τις 
ιεραρχήσει βάσει της σημασίας που έχουν γι’ αυτόν.  

Διάρκεια Περίπου 15 λεπτά 

Σύντομη 
περιγραφή 

Το σύστημα αξιών του ατόμου είναι ένα ιεραρχικά οργανωμένο, αλληλένδετο σύστημα 
κανόνων. Αυτοί οι κανόνες ορίζουν περιεχόμενα (συγκεκριμένες αξίες) και μέσα (τρόπους 
εφαρμογής ή εκτέλεσης αυτών των αξιών στην κοινωνία) για την εκτίμηση ατομικών ή 
κοινωνικών πραγματικοτήτων (δηλαδή ερμηνεία και αξιολόγησή τους), τη ρύθμιση (δηλαδή 
τη διατήρηση) και την αλλαγή τους (δηλαδή τη διαμόρφωση). Το σύστημα αξιών είναι, 
μεταξύ άλλων, μία λειτουργία της όλης κινητήριας περιοχής του ατόμου, αλλά ταυτόχρονα 
και πηγή παρότρυνσης. Το ατομικό σύστημα αξιών διαμορφώνεται ως αποτέλεσμα 
εμπειριών στη ζωή και της κοινωνικοποίησης του ατόμου. Ως εκ τούτου, τα συστήματα 
αξιών ρυθμίζουν και ορίζουν τη συμπεριφορά ατόμων και ομάδων (πηγή NAVIGUIDE – 
International Methods Handbook of for Vocational Orientation in Group Settings). Γι’ αυτό, 
οι αξίες ασκούν ιδιαίτερη επιρροή στον τρόπο ζωής μας, τα σχέδια σταδιοδρομίας μας και 
τις επιλογές καριέρας μας. Συχνά είναι έμμεσες χωρίς να εκφράζονται άμεσα ή να τις 
σκεφτόμαστε, κι όμως καθορίζουν σε μεγάλο βαθμό τη ζωή μας. 

Το τρέχον εργαλείο είναι ένα ερωτηματολόγιο αυτοαξιολόγησης που είναι εμπνευσμένο 
από τη μέθοδο αξιών του Schwartz, όμως παρουσιάζει τις αξίες με πιο απλό τρόπο (μία 
πρόταση για κάθε αξία) και ζητά από τους ωφελούμενους να τις ιεραρχήσουν βάσει της 
σημασίας που έχουν γι’ αυτούς. Αναπτύχθηκε από την ομάδα του Επίκεντρου, με σκοπό να 
έχουμε μία εναλλακτική, πιο απλή και ενδεικτική εκδοχή για πληθυσμό που συναντά 
δυσκολίες στην κατανόηση και απάντηση του PVQ-21. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid  



 

 

63 Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Μετά τη συμπλήρωση του εργαλείου, ο σύμβουλος διευκολύνει τον ωφελούμενο 
να επεξεργαστεί τις απαντήσεις και να φανταστεί τον εαυτό του να εργάζεται σε 
περιβάλλοντα, όπου είναι παρούσες ή απούσες οι σημαντικότερες αξίες, και ποια 
θα ήταν η συνέπεια. Κατά τη διάρκεια της συζήτησης, η ιεραρχία συνήθως 
αναπροσαρμόζεται και στο τέλος γίνεται πιο συνειδητή. 

2. Ο σύμβουλος μπορεί να μπορεί να αναφερθεί στο εγχειρίδιο απαντήσεων 2 (την 
οποία παρουσίασε στην προηγούμενη φάση του PVQ-21) για να εξηγήσει στον 
ωφελούμενο τον ορισμό των αξιών και τη σχέση μεταξύ τους, καθώς και μεταξύ 
των 4 τομέων αξιών (τάση για αλλαγή, αυτοενίσχυση, αυτόϋπέρβαση, 
συντηρητισμός), οι οποίοι διαμορφώνουν τους πόλους δύο κυρίων αξόνων.  

3. Κατά τη συζήτηση της ιεράρχησης, καλό είναι ο σύμβουλος να επιμείνει στη σαφή 
διάκριση τουλάχιστον 3-4 σημαντικότερων αξιών. Παρόλο που κάποιοι 
ερωτηθέντες θεωρούν ότι ορισμένες αξίες έχουν την ίδια σημασία, αξίζει να τις 
βάλουν σε σειρά προτεραιότητας.  

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα14  
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Ερωτηματολόγιο αυτοαξιj;iaολόγησης προσωπικότητας 

Τίτλος εργαλείου Τα χαρακτηριστική σου  
Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση  
Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους  

Στόχοι 

1. Αύξηση της αυτογνωσίας, αναφορικά με εργασιακές συνήθειες/τάσεις /συμπεριφορές 
2. Καλύτερη αντιστοίχιση με εργασιακά περιβάλλοντα 
3. Παρακίνηση του ωφελούμενου καθώς θυμάται και εκτιμά προσωπικά προσόντα 
4. Αύξηση της αυτοαποδοχής καθώς επισημαίνονται τα δυνατά του σημεία 
5. Προετοιμασία υλικού για επικοινωνία αναζήτησης εργασίας (γραπτά και προφορικά) 
6. Αναγνώριση εμποδίων και για εκπαίδευση και ανάπτυξη  

Υλικά 
Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 
καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό. Ένα ήσυχο μέρος, όπου να μπορούν να είναι μόνοι για να 
το συμπληρώσουν.  

Διαχείριση 

Συμπληρώνουν οι ίδιοι, εάν το επιτρέπει το ακαδημαϊκό υπόβαθρο (ο σύμβουλος δίνει αναλυτικές 
οδηγίες στον κάθε ωφελούμενο πριν τη συμπλήρωση), ή μέσω προσωπικής συνέντευξης, εάν το 
ακαδημαϊκό υπόβαθρο ή οι γνώσεις της γλώσσας δεν επαρκούν.  Ο ωφελούμενος ενθαρρύνεται να 
διαβάσει πρώτα όλα τα χαρακτηριστικά που κατονομάζονται σε μία ομάδα (συνολικά υπάρχουν 3 
ομάδες) και στη συνέχεια να επιλέξει τα 2-3 πιο σημαντικά χαρακτηριστικά για τον ίδιο, και να 
κάνει το ίδιο για καθεμία από τις υπόλοιπες ομάδες. 

Διάρκεια Περίπου 15 λεπτά 

Σύντομη περιγραφή 

Υπάρχει μεγάλο εύρος θεωριών και ορισμών για την προσωπικότητα στην επιστήμη της Ψυχολογίας. 
Ένας ορισμός που συνιστά κοινή βάση και αναφέρεται από τον Αμερικανικό Ψυχολογικό Σύλλογο 
(https://www.apa.org/topics/personality/) περιγράφει την προσωπικότητα ως τις ατομικές διαφορές 
σε χαρακτηριστικά μοτίβα σκέψης, συναισθήματος και συμπεριφοράς (προσέγγιση γνωρισμάτων). 
Το ερωτηματολόγιο αυτοαξιολόγησης που παρουσιάζεται παρακάτω, βασίζεται σε αυτόν τον 
ορισμό/προσέγγιση και διερευνά 42 χαρακτηριστικά. Είναι εμπνευσμένο από την κατηγοριοποίηση  
OPQ32 (ερωτηματολόγιο επαγγελματικής προσωπικότητας, που ανέπτυξε η SHL), το οποίο 
επικεντρώνεται στη μέτρηση χαρακτηριστικών/συμπεριφορών, που μπορεί να παρουσιάσει κάποιος 
σε ένα εργασιακό περιβάλλον, και βοηθά να αναγνωρίσουμε πώς θα συνεργάζονταν με άλλα άτομα 
και πώς θα ανταπεξέρχονταν σε διάφορες εργασιακές απαιτήσεις. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid  

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Οι εκπαιδευόμενοι έχουν πολύ διαφορετικές ανάγκες, προσδοκίες και κίνητρα. Παρόλο που τα 
εργαλεία σχεδιάστηκαν για να καλύψουν τις ανάγκες ενός μεγάλου φάσματος ωφελούμενων με 
διαφορετικές δεξιότητες και εκπαιδευτικό υπόβαθρο, είναι σημαντικό να αναγνωρίζετε από 
την αρχή ή κατά τη διάρκεια της παρουσίασης του ερωτηματολογίου εάν ο ωφελούμενος έχει 
αντιστάσεις, εαν έχει ρεαλιστική εικόνα των ικανοτήτων του  και εάν είναι δεκτικός (π.χ. 
ορισμένες ερωτήσεις μπορεί να φαίνονται άσχετες ή υπερβολικές για ορισμένους 
ωφελούμενους, και μπορεί να χρειαστούν προφορική επεξήγηση/απλούστευση ή συζήτηση με 
τον σύμβουλο αντί να το συμπληρώσουν μόνοι. Σε αυτή την περίπτωση, ο σύμβουλος θα 
πρέπει να συμπληρώσει τις απαντήσεις και να τις συμφωνήσει με τον ωφελούμενο). 

2. Κατά τη διάρκεια της συζήτησης των απαντήσεων, ο σύμβουλος πρέπει να ζητήσει από τον 
ωφελούμενο στοιχεία που αποδεικνύουν αυτές τις συμπεριφορές στην πράξη (υπαρκτά 
παραδείγματα από το παρελθόν). 

3. Αν χρειάζονται ψυχομετρικά εργαλεία, στα οποία συνήθως περιλαμβάνονται και 
ερωτηματολόγια προσωπικότητας, τότε ο σύμβουλος πρέπει να προσέχει τις επαναλήψεις) 

Παρουσίαση 
εργαλείου 

Παράρτημα 15  

https://www.apa.org/topics/personality/
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Εμπόδια 

Τίτλος 
εργαλείου 

Προσωπικά εμπόδια για επαγγελματικές κατακτήσεις 

Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση και ανάλυση  
Ομάδα-
στόχος 

Αυτή η άσκηση είναι κατάλληλη για ανέργους, αλλά και για άτομα που βρίσκονται σε διαδικασία 
αλλαγής σταδιοδρομίας 

Στόχοι 

1. Εστίαση της προσοχής του ωφελούμενου στους προσωπικούς φραγμούς και εμπόδια που μπορεί 
να αντιμετωπίζει όταν αναζητά ή ξεκινά νέα εργασία. 

2. Ανάπτυξη δεξιοτήτων για την αναγνώριση και την υπερνίκηση/δημιουργική αντιμετώπιση αυτών 
των φραγμών και εμποδίων. 

3. Βελτίωση της παρακίνησης για αναζήτηση και εύρεση εργασίας. 
Υλικά Αντίγραφο του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή που αποστέλλεται στον ωφελούμενο). Μολύβι. 

Διαχείριση 

Η άσκηση μπορεί να πραγματοποιηθεί κατά τη διάρκεια μίας συνομιλίας κατά πρόσωπο ή 
διαδικτυακά/τηλεφωνικά μεταξύ ωφελούμενου και συμβούλου, ή να δοθεί ως επιπλέον άσκηση για 
αυτοανάλυση, την οποία ο ωφελούμενος πρέπει να ολοκληρώσει μεταξύ δύο συνεδριών. Αποτελείται 
από κάποια βήματα, και οι οδηγίες για το κάθε βήμα μπορούν να δοθούν σταδιακά (εάν η άσκηση 
γίνεται κατά τη διάρκεια μίας συνεδρίας) ή μονομιάς (εάν έχει δοθεί ως επιπρόσθετη άσκηση).  

Μέρος Πρώτο: Βήμα 1: Αναλογιστείτε και συζητήστε/γράψτε στον Πίνακα 1 όλους τους 
φραγμούς/εμπόδια/αναμενόμενες δυσκολίες που συναντάτε ή φοβάστε ότι μπορεί να σας συμβούν 
όταν αναζητάτε εργασία. Βήμα 2: Ορίστε ποιοι φραγμοί/εμπόδια/αναμενόμενες δυσκολίες 
επηρεάζουν την εξέλιξη της σταδιοδρομίας σας και ταξινομήστε τα με σειρά σπουδαιότητας (στον 
Πίνακα 1).Βήμα 3: Γράψτε στον Πίνακα 2 τους φραγμούς/εμπόδια/αναμενόμενες δυσκολίες  που 
θεωρείτε σημαντικότερα.  

Μέρος Δεύτερο: Τώρα εστιάστε την προσοχή σας σε πιθανούς τρόπους για να τα ξεπεράσετε. Ποιες 
στρατηγικές θα χρησιμοποιούσατε για να τα ξεπεράσετε; Μπορείτε να θυμηθείτε πώς αντιδράσατε σε 
παρόμοιες καταστάσεις στο παρελθόν και πώς το αντιμετωπίσατε τότε. Εάν προσωπικά δεν έχετε 
παρόμοιες εμπειρίες, σκεφτείτε πώς αντεπεξήλθαν οι φίλοι ή δικοί σας σε παρόμοιες καταστάσεις. Εάν 
δεν μπορείτε να θυμηθείτε τέτοιες καταστάσεις, φανταστείτε άτομα που συμπαθείτε και θαυμάζετε – 
τώρα σκεφτείτε πώς θα αντιδρούσαν εάν συναντούσαν ένα τέτοιο εμπόδιο; Τι θα έκαναν; Γράψτε στον 
Πίνακα 2 όλες τις στρατηγικές που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε για να αντεπεξέλθετε στην 
αντίστοιχη δυσκολία. 

Διάρκεια 
Περίπου 30 λεπτά για το πρώτο μέρος (συμπλήρωση και συζήτηση του Πίνακα 1, εάν δοθεί μέσα στη 
συνεδρία) και άλλα 30 λεπτά για το δεύτερο μέρος (συζήτηση του Πίνακα 2 κατά τη διάρκεια επόμενης 
συζήτησης, τον οποίο έχει συμπληρώσει ο ωφελούμενος μεταξύ των δύο συνεδριών) 

Σύντομη 
Περιγραφή 

Μερικές από τις προκλήσεις στον σχεδιασμό σταδιοδρομίας και την αναζήτηση εργασίας αφορούν την 
ικανότητα να αναγνωρίζει και να ξεπερνά κανείς τις δυσκολίες που αντιμετωπίζει. Το εργαλείο 
διευκολύνει την πρόβλεψη πιθανών δυσκολιών/εμποδίων/φραγμών, που μπορεί να προκύψουν κατά 
τη διάρκεια της αναζήτησης εργασίας, και τη διαπίστωση των φόβων, των πεποιθήσεων και 
συμπεριφορών που σχετίζονται με την αναζήτηση εργασίας και/ή την αλλαγή σταδιοδρομίας. Μερικοί 
από αυτούς τους φραγμούς είναι οι εξής: αρνητική προηγούμενη εμπειρία κατά την αναζήτηση και την 
εύρεση εργασίας, έλλειψη συγκέντρωσης, χαμηλό επίπεδο παρακίνησης, διαπροσωπικές σχέσεις που 
επηρεάζουν τη λήψη αποφάσεων, χρήση αναποτελεσματικών στρατηγικών για την επίτευξη στόχων, 
έλλειψη πόρων, αρνητικά συναισθήματα, δύσκολες συνθήκες, αναμονή μελλοντικών γεγονότων κλπ.  

Πηγή Δέσμη εργαλείων Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Οδηγίες 
προς 

συμβούλους 

Εάν η άσκηση γίνεται κατά τη διάρκεια της συζήτησης, οι τελευταίες ερωτήσεις γίνονται η μία μετά 
την άλλη, προκειμένου να διαπιστωθεί η ικανότητα του ωφελούμενου να αντα\επεξέλθει σε αυτές τις 
δυσκολίες. Παρουσίαση 

εργαλείου 
Παράρτημα 16  
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Άσκηση ανακεφαλαίωσης – Ο Τροχός 

Τίτλος εργαλείου Ο Τροχός 
Φάση 2η – Αυτοεξερεύνηση  

Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους  

Στόχοι 

1. Επισήμανση και ανάλυση των δυνατών σημείων και περιορισμών του ωφελούμενου  
2. Διευκόλυνση της συνειδητοποίησης πως «το δυναμικό κάποιου στηρίζει τους 

στόχους του»  
3. Εστίαση της προσοχής του ωφελούμενου στα κύρια στοιχεία της πιθανής 

επαγγελματικής του σταδιοδρομίας  
4. Δημιουργία ενός συνόλου προσωπικών στοιχείων εύκολα προσβάσιμων σε 

οποιαδήποτε μορφή επικοινωνίας, είτε γραπτά είτε προφορικά (πριν γράψει ένα 
βιογραφικό σημείωμα, μία συνοδευτική επιστολή ή επιστολή εκδήλωσης 
ενδιαφέροντος, ή πριν παρουσιάσει τον εαυτό του σε μία συνέντευξη ή κατά τη 
διάρκεια σύντομων, ανεπίσημων συζητήσεων καθώς δικτυώνεται). 

Υλικά/ άλλοι 
πόροι 

Αντίγραφο του έγγραφου του Τροχού (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται 
εάν η καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Μολύβι (συνιστάται ούτως ώστε να μπορεί να 

αναθεωρηθεί και να προστεθούν πληροφορίες ή μελλοντικές αναφορές από τον ίδιο τον 
ωφελούμενο, ενθαρρύνοντάς τον να έχει μία πιο ενεργητική στάση απέναντι στη 

σταδιοδρομία) 

Διαχείριση Ο τροχός συμπληρώνεται μαζί με τον ωφελούμενο σε μία ατομική συνεδρία. 

Διάρκεια Περίπου 60 λεπτά (εξαρτάται από τα εργαλεία τα οποία δίνονται, και ως εκ τούτου από 
τον όγκο των στοιχείων/αναφορών που θα συζητηθούν)  

Σύντομη Περιγραφή 

Κατά τη διάρκεια της συνολικής συζήτησης που βασίζεται στα στοιχεία που 
συγκεντρώθηκαν μέσα από τα διάφορα εργαλεία αυτογνωσίας που χρησιμοποιήθηκαν, 
μαζί με το ιστορικό απασχόλησης/εκπαίδευσης και τις επιπλέον πληροφορίες που 
παρέχει ο ωφελούμενος από την εμπειρία του, ο ωφελούμενος και ο σύμβουλος μαζί, 
καταλήγουν στα πιο κύρια στοιχεία που στηρίζουν τις τρέχουσες αποφάσεις ή 
εναλλακτικές επαγγελματικής απασχόλησης.  Πηγή 
Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς. Το εργαλείο βασίζεται στον 
τροχό του Amundson, Wheel of Amundson, N.E. (1989) 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Άλλοι ωφελούμενοι έχουν περισσότερη αυτογνωσία και άλλοι λιγότερη. Γι’ αυτό 
οι δεξιότητες καθοδήγησης πρέπει να διευκολύνουν τη συζήτηση και να 
προωθούν την αυτογνωσία όσο το δυνατόν περισσότερο 

2. Ο σύμβουλος μπορεί να ζητήσει αληθινά περιστατικά, παραδείγματα από 
προηγούμενες εμπειρίες στον επαγγελματικό ή άλλο τομέα της ζωής (εάν δεν 
υπάρχει αρκετή σχετικά επαγγελματική εμπειρία) που παρέχει στοιχεία για τα 
χαρακτηριστικά και τις δεξιότητες που αναφέρθηκαν 

3. Σε περίπτωση που οι ωφελούμενοι δυσκολεύονται να ξεχωρίσουν ανάμεσα στα 
σημαντικά και λιγότερο σημαντικά στοιχεία, βοηθά να ρωτήσουμε τι θα επέλεγαν 
εάν είχαν μόνο ένα δευτερόλεπτο να παρουσιάσουν π.χ. τα χαρακτηριστικά τους. 

Προτείνεται στους ωφελούμενους να κρατούν αυτό το εργαλείο ως σημείο αναφοράς 
κατά τη διάρκεια της όλης διαδικασίας καθοδήγησης 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα17  
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3ο βήμα – Αντιμέτωποι με την πραγματικότητα 

Στόχοι 

Αυτό το βήμα είναι πιο πρακτικό και καλεί τον ωφελούμενο να δράσει και να σχεδιάσει το 
δικό του επαγγελματικό μονοπάτι. Στόχος είναι να μάθει ο ωφελούμενος να αναζητά 
πληροφορίες για πιθανές επαγγελματικές πορείες που ενδιαφέρεται να ακολουθήσει και έχει 
επιλέξει στο προηγούμενο βήμα. Σε αυτό το βήμα είναι σημαντικό να συγκεντρωθούν όσο το 
δυνατόν περισσότερες πληροφορίες προκειμένου να διευκολυνθεί η ιεράρχηση των 
επαγγελματικών δρόμων και η λήψη απόφασης. 
Εξαρτάται από την ενέργεια και το κίνητρο των 
άνεργων ενηλίκων το πόσο σε βάθος θα είναι η 
αντιμετώπιση της πραγματικότητας. Ο σύμβουλος 
απασχόλησης διευκολύνει τη διαδικασία και μέσα 
από διάφορα εργαλεία παρακινεί και ενθαρρύνει 
τον ωφελούμενο να εφαρμόσει αυτή την έρευνα.  

Αυτό το βήμα μπορεί να είναι πολύ δύσκολο ή 
ακόμα και αποθαρρυντικό μερικές φορές. 
Προκειμένου να μετριαστεί αυτή η επίπτωση, 
βοηθά η παρουσίαση των προτύπων που 
εφάρμοσαν επιτυχώς τη διαδικασία, καθώς μπορεί 
να δώσει ισχυρά κίνητρα, ειδικά εάν υπάρχουν 
ομοιότητες στα εμπόδια και τους περιορισμούς 
που συναντώνται  (Caplan, Vinokur, Price, & van 
Ryn, 1989).  

Συνεπώς, οι ωφελούμενοι που κατόρθωσαν να 
πραγματοποιήσουν την επαγγελματική πορεία που 
επέλεξαν, μπορούν να συμμετέχουν δίνοντας 
εμψυχωτικές ομιλίες ή λειτουργώντας ως μέντορες. 

Αυτή η αντιμετώπιση της πραγματικότητας βοηθά τον ωφελούμενο να φανταστεί τον εαυτό 
του στο επιλεγμένο επάγγελμα, και διασφαλίζει ότι ο ωφελούμενος έχει όλες τις απαραίτητες 
πληροφορίες, προκειμένου να επιλέξει μία επαγγελματική σταδιοδρομία που είναι βιώσιμη 
και ρεαλιστική.  

Στο τέλος αυτής της έρευνας ο ωφελούμενους και ο σύμβουλος απασχόλησης αναλύουν όλες 
τις πληροφορίες. 

Διάρκεια  

Το βήμα της αντιμετώπισης της 
πραγματικότητας καλεί τον 
ωφελούμενο να δράσει και να σχεδιάσει 
το δικό του επαγγελματικό μονοπάτι. 
Στόχος είναι να μάθει ο ωφελούμενος 
να αναζητά πληροφορίες για πιθανές 
επαγγελματικές πορείες που 
ενδιαφέρεται να ακολουθήσει.  
Αυτό το βήμα βοηθά τον ωφελούμενο 
να φανταστεί τον εαυτό του στο 
επιλεγμένο επάγγελμα, και διασφαλίζει 
ότι ο ωφελούμενος έχει όλες τις 
απαραίτητες πληροφορίες, 
προκειμένου να επιλέξει μία 
επαγγελματική σταδιοδρομία που είναι 
βιώσιμη και ρεαλιστική. 



 

 

68 

Αυτό το βήμα χρειάζεται συνήθως μία συνεδρία διάρκειας 1 περίπου ώρας. 

Περιεχόμενο  

Σε αυτό το βήμα, ο στόχος είναι να διασφαλιστεί η αειφορία και η βιωσιμότητα του 
επαγγελματικού σχεδίου του ατόμου. Για να εξηγήσουμε αυτές τις 2 έννοιες, υπογραμμίζουμε 
τη σημασία της δημιουργίας ενός σχεδίου που μπορεί να επιτευχθεί σε σχέση με 
περιβαλλοντικούς παράγοντες, και λαμβάνοντας υπόψη τους περιορισμούς και τα κίνητρα 
του ωφελούμενου.  

Αυτό το βήμα αποτελεί σταθμό για τη δημιουργία ενός ρεαλιστικού σχεδίου και την αποφυγή 
απογοήτευσης και αποτυχίας του ωφελούμενου. Για να πραγματοποιηθεί αυτό, ζητάμε από 
τους ωφελούμενους να κάνουν αναζήτηση στο διαδίκτυο σχετικά με επικαιροποιημένες 
πληροφορίες στις επαγγελματικές τους επιλογές. Απλά εργαλεία, όπως περιγραφές θέσεων 
εργασίας και φόρουμ,  μπορούν να βοηθήσουν τον ωφελούμενο να αποκτήσει μία πιο 
λεπτομερή άποψη ως προς τις δράσεις και τα καθήκοντα που σχετίζονται με ένα 
συγκεκριμένο επάγγελμα, καθώς και να εξερευνήσει τους νόμους της προσφοράς και ζήτησης 
στην αγορά εργασίας. Όλοι έχουμε μία πιο σταθερή εικόνα και συγκεκριμένες αντιλήψεις ως 
προς ορισμένα επαγγέλματα. Αυτό το βήμα είναι η ευκαιρία να ανακαλύψει τα επαγγέλματα 
μέσω έρευνας στο διαδίκτυο ή ακόμα και ρωτώντας ορισμένους ειδικούς του χώρου και 
ανακαλύπτοντας εάν οι αντιλήψεις του ανταποκρίνονται στην πραγματικότητα. 

Σε αυτό το βήμα παρέχονται στους ανέργους τα απαραίτητα εργαλεία προκειμένου να 
ψάξουν στο διαδίκτυο. Εάν οι ωφελούμενοι συναντήσουν δυσκολίες κατά την έρευνά τους 
λόγω χαμηλών ψηφιακών δεξιοτήτων, ο σύμβουλος τους βοηθά στην έρευνά τους. 
Ταυτόχρονα αποτελεί καλή ευκαιρία ώστε να ενθαρρύνει τους άνεργους με χαμηλή ειδίκευση 
να αναπτύξουν τις ψηφιακές τους δεξιότητες. Μέσω ατομικών συνεδριών ο σύμβουλος 
απασχόλησης μπορεί να δώσει έμφαση στη χρήση των δεξιοτήτων πληροφορικής και να 
δημιουργήσει ένα ευχάριστο και ασφαλές περιβάλλον που να ενθαρρύνει τους 
ωφελούμενους να αναπτύξουν τις δεξιότητές τους στην πληροφορική. 

Επιπλέον, σε αυτό το βήμα ο ωφελούμενος αρχίζει να χτίζει μία λίστα δικτύωσης που μπορεί 
να του φανεί χρήσιμη, προκειμένου να προσεγγίσει επαγγελματίες της αγοράς εργασίας. Εάν 
ο ωφελούμενος δεν έχει μεγάλο δίκτυο ή δεν μπορεί να βρει ειδικούς ώστε να ρωτήσει για 
κάποιο συγκεκριμένο επάγγελμα, ο σύμβουλος απασχόλησης πρέπει να βοηθήσει τον 
ωφελούμενο, προτείνοντας ορισμένους ειδικούς από το δικό του δίκτυο ή ακόμα και από το 
διαδίκτυο. 

Όταν είναι σαφές πια στον ωφελούμενο με ποιον πρέπει να επικοινωνήσει και πώς μπορεί 
να βρει και να προσεγγίσει αυτό το άτομο, ο σύμβουλος απασχόλησης μαζί με τον 
ωφελούμενο συζητούν τους στόχους της συνέντευξης και τις πληροφορίες που μπορεί να 
φανούν χρήσιμες στον ωφελούμενο. 
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Αυτό το βήμα είναι καίριας σημασίας για τον ωφελούμενο, καθώς τις περισσότερες φορές 
συνειδητοποιεί πως προκειμένου να πετύχει τον στόχο του πρέπει να παρακολουθήσει ένα 
πρόγραμμα κατάρτισης ώστε να αναπτύξει επαγγελματικά προσόντα και να αποκτήσει πιο 
ανταγωνιστικό προφίλ. Ο σύμβουλος απασχόλησης μπορεί επίσης να προτείνει ένα 
ερωτηματολόγιο που να αφορά φορείς κατάρτισης, ούτως ώστε να συλλέξει πληροφορίες για 
τη διαδικασία λήψης αποφάσεων. Σε αυτό το βήμα συνήθως προκύπτει η ανάγκη κατάρτισης. 
Σε αυτή τη φάση ο σύμβουλος απασχόλησης τονίζει τη σημασία της ανάπτυξης δεξιοτήτων, 
καθώς και του ανταγωνιστικού και επικαιροποιημένου επαγγελματικού προφίλ.  
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Εργαλεία 

Εργαλεία για την αναζήτηση πληροφοριών 

Τίτλος εργαλείου Πως να ανακαλύψω ένα νέο επάγγελμα 

Φάση 3η- Αντιμέτωποι με την πραγματικότητα 

Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους  

Στόχοι 

1. Διασταύρωση και έλεγχος των γνώσεων που έχουν ήδη για το επάγγελμα 
2. Παρακίνηση των ωφελούμενων να είναι ενεργοί στην κατάστρωση του 

επαγγελματικού τους σχεδίου και την αναζήτηση πληροφοριών για τα 
επαγγέλματα που επέλεξαν 

3. Ενθάρρυνση της δραστηριότητας δικτύωσης με εργοδότες ή ειδικούς του 
χώρου 

4. Δημιουργία μίας λίστας υποχρεώσεων προκειμένου να μάθουν περισσότερα 
για ένα επάγγελμα  

Υλικά 
Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που 

αποστέλλεται εάν η καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό ή μολύβι 

Διαχείριση 
Ο ωφελούμενος συμπληρώνει το ερωτηματολόγιο (βοηθά εάν το εξηγήσει ο 
σύμβουλος). 

Διάρκεια 
5-10 λεπτά, ανάλογα με την εξοικείωση του ωφελούμενου με τις τεχνικές 

(διαφορετικά απαιτείται χρόνος για επεξήγηση). 

Σύντομη 
περιγραφή 

Το ερωτηματολόγιο περιλαμβάνει τεχνικές για την εύρεση πληροφοριών σχετικά 
με επαγγέλματα 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Μετά τη συμπλήρωσή του, μπορείτε να ζητήσετε από τους 
ωφελούμενους να σκεφτούν και να εντοπίσουν τομείς όπου θα 
μπορούσαν να αυξήσουν την προσπάθειά τους, ή ποιες τεχνικές 
ήταν επιτυχείς για εκείνους, τι θα ήταν πιο αποτελεσματικό, τι νέες 
διαπιστώσεις έκαναν κλπ.  

Αυτό το ερωτηματολόγιο είναι μία κατάλληλη γέφυρα για την 
έναρξη της συζήτησης σχετικά με την προνοητικότητά και την 
προσπάθεια κατάστρωσης του σχεδίου τους.  

Παρουσίαση 
Εργαλείου Παράρτημα 18 
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Αναγνώριση δικτύου και συμμάχων 

Τίτλος εργαλείου 
Αναγνώριση του δικτύου και των συμμάχων μου  

Φάση 3η- Αντιμέτωποι με την πραγματικότητα 

Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους  

Στόχοι 
Εντοπισμός πρωταγωνιστών στον κύκλο του ωφελούμενου και στο εξωτερικό 
περιβάλλον  

Υλικά 
Αντίγραφο του πίνακα (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 

καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό ή μολύβι. 

Διαχείριση 
Ο ωφελούμενος συμπληρώνει το ερωτηματολόγιο (βοηθά εάν το εξηγήσει ο 
σύμβουλος). 

Διάρκεια 30 λεπτά 

Σύντομη 
περιγραφή 

Σε αυτήν την άσκηση ο ωφελούμενος ενθαρρύνεται να σκεφτεί όλα τα άτομα που 
θα μπορούσαν να τον βοηθήσουν να πετύχει τον στόχο του. Είναι μια εξαιρετική 
άσκηση για να αρχίσει ο ωφελούμενος να χτίζει ένα δίκτυο, ενώ παράλληλα τον 
ωθεί να παραμείνει ενεργός στην κατάστρωση του σχεδίου δράσης του. Οι 
συναντήσεις με ειδικούς μπορούν επίσης να αποτελέσουν παράγοντα 
κινητοποίησης για τη συμμετοχή του σε ευκαιρίες κατάρτισης και αναβάθμισης 
δεξιοτήτων. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα 19  
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Πώς παίρνουμε συνέντευξη από ειδικούς 

Τίτλος εργαλείου 
Έρευνα επαγγελμάτων  

Φάση 3η- Αντιμέτωποι με την πραγματικότητα 

Ομάδα-στόχος 

Για ωφελούμενους που έχουν κάποιες επαγγελματικές γνώσεις, αλλά δεν έχουν 
συγκεκριμένη εικόνα των διάφορων μορφών και ρόλων που μπορεί να εμπεριέχονται 
στα επαγγέλματα του ενδιαφέροντός τους, και έχουν ελλιπή πληροφόρηση ως προς 

αυτά. 

Στόχοι 

1. Δραστηριοποίηση με σκοπό την έρευνα των πεδίων ενδιαφέροντος 
2. Συγκέντρωση επαρκών στοιχείων από το εργασιακό περιβάλλον, ούτως ώστε να 

ταιριάζει με το δυναμικό κάποιου 
3. Αναλογισμός των δυσκολιών και ευκαιριών σχετικά με μία επαγγελματική επιλογή 
4. Διευκόλυνση της επόμενης φάσης: λήψη αποφάσεων 
5. Επέκταση του δικτύου στις προτιμώμενες επιλογές σταδιοδρομίας 

Υλικά / άλλοι πόροι 
Αντίγραφο του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 

καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά).  

Διαχείριση 
Το εργαλείο το χρησιμοποιεί ο ίδιος ο ωφελούμενος ως βάση διενέργειας συζητήσεων 
κατά πρόσωπο ή εξ αποστάσεως με την κατάλληλη ομάδα-στόχο (ειδικούς του χώρου 

ενδιαφέροντος) 

Διάρκεια 
Η διάρκεια της συνέντευξης εξαρτάται κυρίως από τον διαθέσιμο χρόνο του ειδικού. 
Γι’ αυτό ο ωφελούμενος θα πρέπει να προσαρμόσει τις ερωτήσεις του ανάλογα με το 

δεδομένο χρονοδιάγραμμα. Περίπου 20 με 40 λεπτά 

Σύντομη περιγραφή 

Το εργαλείο περιλαμβάνει μία λίστα ενδεικτικών ερωτήσεων που μπορεί να θέσει 
κανείς κατά τη διάρκεια της συνομιλίας με ειδικούς, προκειμένου να εμβαθύνει τις 
γνώσεις του για τον τομέα/ρόλο, όπως παράγοντες επιτυχίας, δυσκολίες, ανταμοιβές, 
επαγγελματικές πορείες, αμοιβές, συνθήκες κλπ. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων από το Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Παρουσιάστε το εργαλείο ως μία λίστα ενδεικτικών ερωτήσεων και ενθαρρύνετε 
τους ωφελούμενους να προσθέσουν και τις δικές τους ερωτήσεις ή να είναι ανοιχτοί 
σε ερωτήσεις που μπορεί να προκύψουν κατά τη διάρκεια της συνέντευξης 

2.  Ενθαρρύνετε τους ωφελούμενους να απευθυνθούν τουλάχιστον σε 2-3 ειδικούς, 
ούτως ώστε να διενεργήσουν διασταυρωμένο έλεγχο των πληροφοριών και να 
έχουν περισσότερες απόψεις 

3. Αναζητήστε τυχόν προσωπικά εμπόδια/αντιστάσεις που μπορεί να εμποδίσουν τον 
ωφελούμενο να χρησιμοποιήσει το εργαλείο (π.χ. ορισμένοι ωφελούμενοι μπορεί 
να νιώθουν άβολα να μιλήσουν με άτομα που δεν γνωρίζουν καλά ή έχουν μία 
συγκεκριμένη θέση, ή μπορεί να αντιμετωπίζουν δυσκολίες να αποκτήσουν 
πρόσβαση στην κατάλληλη ομάδα-στόχο). Όποιο κι αν είναι το εμπόδιο, βοηθά να 
αναγνωρίζεται και να συζητείται, προκειμένου να αντιμετωπιστεί. 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα20  
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Βήμα τέταρτο – Διαδικασία λήψης αποφάσεων 

Στόχοι  

Βάσει των αποτελεσμάτων όλων των παραπάνω βημάτων, σε αυτή τη φάση ο ωφελούμενος 
επαναξιολογεί και επανακαθορίζει τους στόχους του. Κατά τη διάρκεια της συζήτησης με τον 
σύμβουλο απασχόλησης, ο ωφελούμενος αποφασίζει ποιες επαγγελματικές πορείες 
επιθυμεί να ακολουθήσει. Σε αυτή τη φάση μπορεί να υπάρχει αναδιάταξη του σχεδίου 
καθοδήγησης, καθώς μπορεί να προκύψουν νέες επιλογές. 

Διάρκεια 

Αυτό το βήμα χρειάζεται συνήθως μία συνεδρία διάρκειας 1 περίπου ώρας. Ανάλογα με την 
περίπτωση μπορεί να χρειαστούν και 2 συνεδρίες 

Περιεχόμενο 

Ο ωφελούμενος φτιάχνει μία λίστα με όλες τις επαγγελματικές του επιλογές και ορίζει πάνω 
σε ποια κριτήρια βασίστηκε προκειμένου να 
ιεραρχήσει τα διάφορα επαγγέλματα. Τα κριτήρια 
συνήθως είναι τα κάτωθι 

- προσωπικά χαρακτηριστικά 
- επαγγελματικά προσόντα 
- επαγγελματικά ενδιαφέροντα και αξίες 
- οικογενειακοί και προσωπικοί περιορισμοί 
(κινητικότητα, παιδιά, οικονομική  
  κατάσταση κλπ) 
- συνθήκες εργασίας και μισθός 
- ευκαιρίες της τοπικής αγοράς εργασίας 
- κλπ… 
Ο ωφελούμενος αναγνωρίζει χαρακτηριστικά του 

επαγγέλματος που επέλεξε και τα συγκρίνει με τα δικά του προσωπικά χαρακτηριστικά. Η 
σύγκριση θα δώσει στον ωφελούμενο την ευκαιρία να κρίνει ο ίδιος τη συμβατότητα μεταξύ 
του επαγγελματικού του προφίλ και του επαγγέλματος που επέλεξε.  

Η ικανότητα της προβολής του εαυτού του στο μεσοπρόθεσμο μέλλον και η ικανότητα της 
αυτοσύγκρισης μπορούν να επαναληφθούν μετά τις συνεδρίες καθοδήγησης και να είναι 
μεταβιβάσιμες σε άλλες προσωπικές ή επαγγελματικές καταστάσεις. 

Μερικές φορές αυτό το βήμα είναι δύσκολο για ορισμένους ωφελούμενους και μπορεί να 
χρειαστούν περισσότερες συνεδρίες για να επεξεργαστεί τις αποκτηθείσες πληροφορίες και 
να είναι σε θέση να καταλήξει σε βέβαιες επαγγελματικές πορείες.  

Ο σύμβουλος απασχόλησης κάνει μία περίληψη όλων των ενεργειών που πραγματοποίησε ο 
ωφελούμενος (έρευνα, συνεντεύξεις, απόκτηση νέων δεξιοτήτων, γνώσεις κλπ.) και καταλήγει 
στις τελικές επιλογές του ωφελούμενου. Ο σύμβουλος απασχόλησης ενθαρρύνει τον 

Ο ωφελούμενος αναγνωρίζει 
χαρακτηριστικά του επαγγέλματος 
που επέλεξε και τα συγκρίνει με τα 
δικά του προσωπικά χαρακτηριστικά. 
Η σύγκριση θα δώσει στον 
ωφελούμενο την ευκαιρία να κρίνει ο 
ίδιος τη συμβατότητα μεταξύ του 
επαγγελματικού του προφίλ και του 
επαγγέλματος που επέλεξε. 
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ωφελούμενο να επιλέξει τουλάχιστον 2 και όχι περισσότερες από 3 επαγγελματικές πορείες, 
ούτως ώστε να έχει πάντα ένα πρώτο και ένα δεύτερο εναλλακτικό πλάνο και να εστιάσει όχι 
σε περισσότερες από 3 επιλογές, προκειμένου να μπορεί να επεξεργαστεί σε βάθος το σχέδιο 
δράσης του για κάθε επαγγελματική πορεία που επέλεξε. 

Εργαλεία 

Λήψη αποφάσεων  

Τίτλος εργαλείου Λήψη αποφάσεων 
Φάση 4η- Λήψη αποφάσεων 

Ομάδα-στόχος 

Για ωφελούμενους: 
• των οποίων ο στόχος καθοδήγησης είναι η λήψη αποφάσεων 
• των οποίων ο στόχος καθοδήγησης είναι η εκτίμηση των επαγγελματικών επιλογών 
• που έχουν δυσκολίες στη λήψη αποφάσεων 

Στόχοι Η ανάπτυξη δεξιοτήτων για αξιολόγηση εναλλακτικών επιλογών και λήψη αποφάσεων 
Υλικά / άλλοι πόροι Αντίγραφο του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται στον ωφελούμενο). Μολύβι 

Διαχείριση 

Για να εφαρμόσετε αυτή τη μέθοδο λήψης αποφάσεων μπορείτε να χρησιμοποιήσετε έναν πίνακα 
με τέσσερις στήλες με τις ονομασίες «Εναλλακτική», «Συν», «Πλην» και «Ενδιαφέρον». Ο σύμβουλος 
ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να γράψει στην πρώτη στήλη τις εναλλακτικές 
αποφάσεις/επαγγελματικούς στόχους/επιλογές τη μία κάτω από την άλλη. Εάν χρειαστεί, 
αφιερώνεται χρόνος στην επεξήγηση κάθε εναλλακτικής. Έπειτα, κάθε εναλλακτική εξετάζεται 
ξεχωριστά γράφοντας στη στήλη «Συν» όλες τις πιθανές θετικές εκβάσεις από την 
απόφαση/στόχο/επιλογή, στη στήλη «Πλην» όλες τις πιθανές αρνητικές εκβάσεις και στην 
τελευταία στήλη όλες τις ενδιαφέρουσες σκέψεις και πιθανά αποτελέσματα. Μετά την περιγραφή 
των συν, των πλην και των πιθανών αποτελεσμάτων για κάθε εναλλακτική, ο σύμβουλος συζητά με 
τον ωφελούμενο κατά πόσο είναι έτοιμος να πάρει μία πιθανή απόφαση, δηλαδή εάν νιώθει 
σίγουρος να επιλέξει μία από τις εναλλακτικές. Εάν ο ωφελούμενος δεν μπορεί να επιλέξει ακόμα ή 
δεν είναι σίγουρος, του ζητείται να αξιολογήσει (θετικά ή αρνητικά) κάθε θετική/αρνητική συνέπεια 
στις τρεις στήλες. Ο σύμβουλος μπορεί να εξηγήσει ότι η αξιολόγηση μπορεί να είναι ένας αριθμός 
μεταξύ -10 και +10. Όσο πιο θετικές ή αρνητικές είναι οι συνέπειες μιας δεδομένης εναλλακτικής, 
τόσο υψηλότερο ή χαμηλότερο βαθμό πρέπει να πάρουν. Τα αποτελέσματα κάθε στήλης 
προστίθενται και αυτό βοηθά να εντοπίσουν ποια από τις εναλλακτικές έχει το υψηλότερο θετικό 
αποτέλεσμα. Ο σύμβουλος συζητά με τον ωφελούμενο τα αποτελέσματα κάθε εναλλακτικής, καθώς 
και το κατά πόσο είναι έτοιμος ο ωφελούμενος να πάρει μία απόφαση αφού ολοκληρωθεί αυτή η 
εργασία. 

Διάρκεια Περίπου 30 με 40 λεπτά (εξαρτάται από την ετοιμότητα του ωφελούμενου να αποφασίσει, όπως 
αναφέρθηκε παραπάνω) 

Σύντομη περιγραφή 
Μία δομημένη εργασία για λήψη αποφάσεων. Επεξεργασία των πληροφοριών, εις βάθος ανάλυση 
κάθε πιθανής εναλλακτικής της απόφασης προς διευκόλυνση της διαδικασίας λήψης αποφάσεων 
και ανάπτυξη δεξιοτήτων λήψης αποφάσεων. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Ο σύμβουλος πρέπει να έχει υπόψη ότι αυτό το εργαλείο μοιάζει πολύ με ένα μέρος της τεχνικής 
των έξι καπέλων της σκέψης (το καπέλο της λογικής), για να αποφύγει τυχόν επαναλήψεις εάν το 
τελευταίο έχει χρησιμοποιηθεί ήδη ή πρόκειται να χρησιμοποιηθεί κατά τη διαδικασία. 
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Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα21  

Ορισμός επαγγελματικού στόχου 
Τίτλος εργαλείου Ορισμός επαγγελματικού στόχου  
Φάση 4η- Λήψη αποφάσεων 
Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους που αναζητούν μισθωτή εργασία 

Στόχοι 

1. Να δημιουργήσουν συγκεκριμένη εικόνα του εαυτού τους στο πλαίσιο της προτιμώμενης 
επαγγελματικής επιλογής 

2. Να συγκεντρώσουν όλα τα στοιχεία στήριξης του δυναμικού τους προς τον στόχο τους 
3. Καθορισμός συγκεκριμένης ομάδας-στόχου/πιθανών εργοδοτών (και αποκλεισμός άλλων, 

προκειμένου να εστιάσουν καλύτερα στην αναζήτηση εργασίας τους και ταυτόχρονα να 
διαθέτουν μία σειρά εναλλακτικών) 

Υλικά / άλλοι 
πόροι 

Αντίγραφο του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η καθοδήγηση γίνεται 
διαδικτυακά). Μολύβι (συνιστάται ούτως ώστε να μπορεί να αναθεωρηθεί και να προστεθούν 
πληροφορίες ή μελλοντικές αναφορές από τον ίδιο τον ωφελούμενο, ενθαρρύνοντάς τον να έχει 
μία πιο ενεργητική στάση απέναντι στη σταδιοδρομία) 

Διαχείριση Το εργαλείο συμπληρώνεται από τον ωφελούμενο στο πλαίσιο ατομικού διαλόγου  

Διάρκεια 
20 -40 λεπτά (ανάλογα με τον αριθμό των εναλλακτικών στόχων και την ετοιμότητα του 
ωφελούμενου να απαντήσει στα σχετικά πεδία και να πάρει αποφάσεις) 

Σύντομη 
περιγραφή 

Κατά τη διάρκεια της συζήτησης ο ωφελούμενος ενθαρρύνεται να συμπληρώσει τα πεδία του 
εργαλείου, αντλώντας πληροφορίες από όλες τις προηγούμενες φάσεις (Α, Β, Γ) και 
καταλήγοντας σε σαφείς αποφάσεις αναφορικά με το προτιμώμενο εργασιακό περιβάλλον, 
τομέα, ρόλο, καθημερινά καθήκοντα, συνθήκες, νοοτροπία, τοποθεσία κλπ. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Ενθαρρύνετε τους ωφελούμενους να συμπληρώσουν το εργαλείο τουλάχιστον δύο φορές 
(μία για τον κύριο επαγγελματικό στόχο – σχέδιο Α, και μία για τον εναλλακτικό 
επαγγελματικό στόχο – σχέδιο Β). Εάν υπάρχουν άλλες σημαντικές εναλλακτικές, τότε ο 
ωφελούμενος μπορεί να επαναλάβει τη συμπλήρωση και για αυτές. Ωστόσο, συστήνεται να 
μην ξεπερνούν τους 4 επαγγελματικούς στόχους, καθώς υπάρχει κίνδυνος 
αποπροσανατολισμού και ατελείωτης και λιγότερο αποτελεσματικής αναζήτησης εργασίας. 

2. Εάν εξακολουθούν να λείπουν στοιχεία από τον ωφελούμενο για να απαντήσει σε όλες τις 
ερωτήσεις του εργαλείου, μπορείτε να τον συμβουλεύσετε να συνεχίσει τη διαδικασία 
ελέγχου της πραγματικότητας και να δει κατά πόσο συνάδει η πραγματικότητα με τα 
προσωπικά του δυνατά σημεία, τους περιορισμούς και τις τρέχουσες ανάγκες και συνθήκες. 

3. Για να διευκολύνετε τη λήψη αποφάσεων, μπορείτε να κάνετε χρήση επιπλέον εργαλείων, 
τα οποία θα περιγράψουμε στις επόμενες σελίδες. 

Σε περίπτωση που ο ωφελούμενος αποφασίσει να ξεκινήσει τη δική του επιχείρηση, είναι 
καλύτερο αντ’ αυτού να χρησιμοποιήσετε εργαλεία που περιλαμβάνουν περισσότερες γνώσεις 
στην επιχειρηματική αντίληψη. 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα 22  
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6 καπέλα της σκέψης 

Τίτλος εργαλείου 6 καπέλα της σκέψης  
Φάση 4η- Λήψη αποφάσεων 
Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους που χρειάζονται περισσότερη βοήθεια στη λήψη αποφάσεων 

Στόχοι 

1. Να δημιουργήσουν συγκεκριμένη εικόνα του εαυτού τους στο πλαίσιο της 
προτιμώμενης επαγγελματικής επιλογής 

2. Να σκεφτούν μία εναλλακτική επαγγέλματος από πολλές πτυχές και να αναλογιστούν 
μελλοντικές πιθανές, θετικές ή αρνητικές, συνέπειες, κέρδη και ζημίες, ευκαιρίες και 
δυσκολίες 

3. Να μειώσουν το χάσμα μεταξύ φαντασίας και πραγματικότητας, και να φέρουν το 
επάγγελμα όσο το δυνατόν πιο κοντά στον εαυτό τους (σε θεωρητική βάση μεν, διότι 
αποτελεί μονάχα μία άσκηση σκέψης και όχι έλεγχό του στην πράξη,  που θα ήταν το 
επόμενο βήμα, μετά τη λήψη αποφάσεων) 

Υλικά / άλλοι πόροι 

Αντίγραφο του εργαλείου και δύο λευκές κόλλες χαρτί, για να καλύψετε τα υπόλοιπα καπέλα 
όσο δουλεύετε με ένα τη φορά. Εάν η καθοδήγηση γίνει διαδικτυακά, προτείνετε να στέλνετε 
το κάθε καπέλο και τη σχετική περιγραφή σταδιακά, αφού τελειώσετε τη συζήτηση για το άλλο. 
Οι λευκές κόλλες χρειάζονται και για τις απαντήσεις του ωφελούμενου. 

Διαχείριση 

Ο σύμβουλος χρησιμοποιεί το εργαλείο κατά τη διάρκεια της ατομικής συνεδρίας ως βάση 
για να διευκολύνει τη συζήτηση. Κατά τη διάρκεια της συζήτησης ο σύμβουλος παρουσιάζει 
κάθε καπέλο σταδιακά (ένα τη φορά) καλώντας τον ωφελούμενο να προσποιηθεί ότι το 
φοράει και βλέπει τις ευκαιρίες σταδιοδρομίας που συζητήθηκαν μέσα από αυτό. Ο 
ωφελούμενος ενθαρρύνεται να γράψει τις απαντήσεις του σε μία λευκή κόλλα χαρτί, και 
εφόσον είναι δυνατόν (σύμφωνα με τον αριθμό των ευκαιριών που συζητήθηκαν) μόνο μία, 
ούτως ώστε να συγκεντρωθούν όλες οι πληροφορίες μαζί για σύγκριση. Το εργαλείο μπορεί 
να χρησιμοποιηθεί και για ατομικές, αλλά και για ομαδικές συνεδρίες. 

Διάρκεια 
Περίπου 15 με 20 λεπτά (ανάλογα με τον αριθμό  εναλλακτικών ευκαιριών σταδιοδρομίας 

που συζητήθηκαν).  

Σύντομη περιγραφή 

Καθένα από τα έξι καπέλα παρουσιάζει μία διαφορετική προοπτική μίας θέσης εργασίας. 
Αναγκάζει τον ωφελούμενο να σκεφτεί διαφορετικά από ό,τι συνηθίζει και να δει τα 
πράγματα μέσα από μία σειρά διαφορετικών οπτικών (λογική, θετική, συναισθηματική, 
διαισθητική, δημιουργική ή διαχείρισης κινδύνων), για να αποκτήσει μια πιο σφαιρική 
άποψη για κάθε πιθανή επαγγελματική επιλογή και να σκεφτεί περισσότερες δυνατότητες, 
καθώς και τομείς προσοχής ή στοιχειώδη πλάνα έκτακτης ανάγκης.  

Δέσμη εργαλείων Επίκεντρο της ActionAid βάσει της μεθόδου του  

Πηγή Δέσμη εργαλείων Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς, βάσει της τεχνικής του Edward de Bono 
(1985). 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Αυτή η μέθοδος περιλαμβάνει και μία SWOT ανάλυση (ανάλυση δυνατών σημείων, 
αδύνατων σημείων, ευκαιριών, και απειλών), γι’ αυτό και θα υπάρξει επανάληψη εάν η 
SWOT ανάλυση έχει χρησιμοποιηθεί νωρίτερα. 

Καθώς το εργαλείο καλεί τον ωφελούμενο να συμμετέχει σε ένα είδους παιχνιδιού με 
καπέλα, ορισμένοι πιο «παιγνιώδεις» σύμβουλοι ίσως θελήσουν να χρησιμοποιήσουν 
αληθινά καπέλα για πιο «παιγνιώδεις» ωφελούμενους ή εάν το εργαλείο αυτό 
χρησιμοποιείται στο πλαίσιο ενός εργαστηρίου, για να γίνει πιο ενεργό και ζωντανό.  

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα 23  
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Μοντέλο GROW 

Τίτλος εργαλείου Μοντέλο GROW 

Φάση 4η- Λήψη αποφάσεων 

Ομάδα-στόχος 
Για όλους τους ωφελούμενους που επιθυμούν να μειώσουν του χάσμα μεταξύ 
του επιθυμητού στόχου και την ανάπτυξη του δυναμικού τους 

Στόχοι 

1. Απόκτηση εμπειρίας και δεξιοτήτων που σχετίζονται με την εις βάθος 
ανάλυση και τον προσδιορισμό των επαγγελματικών στόχων 

2. Ανάπτυξη δεξιοτήτων για προσδιορισμό ρεαλιστικών, συγκεκριμένων, 
σχεδιασμένων και πραγματοποιήσιμων στόχων 

3. Απόκτηση εμπειρίας και δεξιοτήτων για τον προσδιορισμό 
συγκεκριμένων ενεργειών που αποτελούν μέρος του σχεδίου δράσης για 
την επίτευξη των στόχων 

4. Συνειδητοποίηση των πλεονεκτημάτων της επίτευξης επαγγελματικών 
στόχων, καθώς και των παραγόντων και πόρων που μπορεί να 
αποτελέσουν εμπόδιο ή βοήθημα. 

Υλικά / άλλοι πόροι Αντίγραφο του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται στον 
ωφελούμενο). Μολύβι. 

Διαχείριση 

Ο σύμβουλος περνάει από όλα τα στάδια του μοντέλου GROW και κάνει 
διαφόρων ειδών ερωτήσεις (ανοικτές, κλειστές, στοχαστικές, διευκρινιστικές 
κλπ.) όπως αναφέρονται σε κάθε μεμονωμένο στάδιο, για να μπορέσει ο 
ωφελούμενος να πάρει όσο το δυνατόν περισσότερες πληροφορίες και να 
εμβαθύνει στην κατανόηση του στόχου και της επίτευξής του. Ο ωφελούμενος 
συμπληρώνει το σχετικό πεδίο σε κάθε στάδιο, καταγράφοντας τις πιο 
σημαντικές ιδέες που προκύπτουν. 

Διάρκεια Περίπου 40 λεπτά 

Σύντομη περιγραφή 

Το μοντέλο ή η διαδικασία GROW είναι μία μέθοδος προσδιορισμού και 
επίλυσης προβλημάτων, η οποία μπορεί να χρησιμοποιηθεί στην 
επαγγελματική καθοδήγηση (τόσο κατ’ ιδίαν όσο και διαδικτυακά/τηλεφωνικά). 
Κυκλοφορεί σε διάφορες εκδοχές στη βιβλιογραφία. Κάθε γράμμα του 
ακρωνυμίου σημαίνει μία συγκεκριμένη μέθοδο συλλογής πληροφοριών και ένα 
ξεχωριστό στάδιο στη διαδικασία στοχοθέτησης. Στόχος (Goal) – Ο στόχος είναι 
το τελικό σημείο όπου ο ωφελούμενος θέλει να βρεθεί και τι θέλει να πετύχει. 
Είναι σημαντικό να καθοριστεί ο στόχος με τέτοιο τρόπο, ώστε να είναι απόλυτα 
σαφής για τον ωφελούμενο που θέλει να τον πετύχει. Πραγματικότητα 
(Reality) – Το παρόν, η συγκεκριμένη κατάσταση του ωφελούμενου, αναφορικά 
με τον στόχο του. Ποιες είναι οι τρέχουσες δυσκολίες και προβλήματα, πόσο 
«μακριά» είναι ο ωφελούμενος από τον στόχο του, ποιοι είναι οι διαθέσιμοι 
πόροι και η στήριξη; Τι είδους προκλήσεις και εμπόδια φαίνεται να εμπλέκονται 
από την εξωτερική πραγματικότητα; Στον δρόμο για την επίτευξη του στόχου, ο 
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ωφελούμενος μπορεί να αντιμετωπίσει πολλά κωλύματα. Εάν δεν υπήρχαν 
αυτά, ο ωφελούμενος πιθανά να είχε πετύχει τον στόχο του. Αυτά τα εμπόδια 
συζητούνται, αναλύονται και προσδιορίζονται σε αυτό το στάδιο. Επιλογές 
(Options). Μόλις προσδιοριστούν τα εμπόδια και οι δυσκολίες, οι ωφελούμενοι 
πρέπει να βρουν τρόπο να τις αντιμετωπίσουν, προκειμένου να προχωρήσουν 
προς τον στόχο τους. Πώς να προχωρήσουμε (Way Forward)-  οι επιλογές που 
διερευνήθηκαν πρέπει να μεταφερθούν σε συγκεκριμένες ενέργειες δράσης, οι 
οποίες θα οδηγήσουν τον ωφελούμενο στον στόχο του. Επιπλέον, σε αυτό το 
στάδιο, γίνεται άλλος ένας αναστοχασμός ως προς τις επιλογές που έγιναν και 
τη σχέση ή απόστασή τους από τους ωφελούμενους, ούτως ώστε να 
προχωρήσουν στις κατάλληλες ρυθμίσεις για να προωθήσουν την ευθύνη και 
την αφοσίωση. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Οι ερωτήσεις που περιλαμβάνονται στο παρακάτω εργαλείο αποτελούν απλά 
ένα δείγμα ερωτήσεων και συνιστάται να αλλάξετε τον αριθμό και τον τύπο 
τους, ανάλογα με τον ωφελούμενο, την άποψη του συμβούλου και τους 
στόχους της συνεδρίας καθοδήγησης. 

Παρουσίαση 
Εργαλείου Παράρτημα24 

 

Πέμπτο βήμα – Σχεδιασμός και οργάνωση του σχεδίου δράσης 
Η στήριξη και ενθάρρυνση κατά τον σχεδιασμό ενός σχεδίου δράσης αποτελεί σημαντικό 
παράγοντα για την υπερνίκηση διάφορων δυσκολιών και εμποδίων που μπορεί να 
συναντήσουν οι ωφελούμενοι κατά την εξέλιξη της σταδιοδρομίας τους (Lent R. W., et al., 
2002). 

Σε αυτό το 5ο βήμα ο ωφελούμενος αξιολογεί ό,τι πέτυχε μέχρι τώρα μέσα από τη διαδικασία 
καθοδήγησης και ό,τι απομένει ακόμα να γίνει. Αυτό το βήμα συμπίπτει χρονικά με την 
τελευταία ατομική συνέντευξη. 

Στόχοι 

Η τελευταία συνέντευξη έχει ως κύριο στόχο να ορίσει ένα σχέδιο δράσης που να 
προσδιορίζει με σαφήνεια τουλάχιστον δύο επαγγελματικές πορείες που είναι αειφόρες, 
βιώσιμες και εφικτές. Σε αυτή την τελευταία συνεδρία, κάθε βήμα πρέπει να περιγραφεί 
λεπτομερώς, προκειμένου να επιτευχθούν οι επαγγελματικοί στόχοι. Επίσης, σε αυτό το 
σημείο είναι πολύ σημαντικό να αναγνωριστούν όλα τα πιθανά εμπόδια και οι λύσεις, 
προκειμένου να ξεπεραστούν τα εμπόδια και να εξομαλυνθεί η κατάσταση.  
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Αυτή η τελευταία συνέντευξη έχει, επίσης, ως στόχο να επανεξετάσει όλες τις διαδικασίες, τα 
διάφορα βήματα που ακολουθήθηκαν, την πρόοδο και εξέλιξη του ωφελούμενου, καθώς και 
να αξιολογήσει εάν η διαδικασία ανταποκρίθηκε στις αρχικές προσδοκίες του ωφελούμενου 
και εάν βοήθησε τις πραγματικές του ανάγκες. 
Στο τέλος της συνέντευξης, ο σύμβουλος εργασίας υπογραμμίζει 
  
- Τον σπουδαίο ρόλο της δέσμευσης και της ενεργής συμμετοχής του ωφελούμενου στη 

διαδικασία 
- Την περίοδο περισυλλογής και τη σημαντική εσωτερική διαδικασία που απαιτείται για τη 

δημιουργία μιας βιώσιμης επαγγελματικής πορείας και τη δυνατότητα να εξετάσει και να 
αναλύσει την τρέχουσα κατάστασή του. 

Διάρκεια 

Αυτή η τελευταία συνεδρία διαρκεί συνήθως περίπου 1 ώρα εάν τα προηγούμενα βήματα 
έχουν ολοκληρωθεί επιτυχώς. Μερικές φορές, ο σύμβουλος απασχόλησης μπορεί να ζητήσει 
από τον ωφελούμενο να προετοιμάσει ορισμένες ασκήσεις στο σπίτι (για παράδειγμα την 
SWOT ανάλυση) προκειμένου να διευκολύνει τη διαδικασία της δημιουργίας ενός σχεδίου 
δράσης. 

Περιεχόμενο 

Πλαίσιο  

- Παρουσίαση των στόχων και του περιεχομένου της συνεδρίας  

- Υπενθύμιση των εκπαιδευτικών στόχων, περίληψη όλων των βημάτων που ακολουθήθηκαν 
κατά τη διαδικασία καθοδήγησης, τις αναπροσαρμογές και την πρόοδο 

Από κοινού σχεδιασμός του σχεδίου δράσης  

-Διαμόρφωση των προτιμώμενων επαγγελματικών πορειών καθορίζοντας την ιεράρχηση των 
έργων.  

-Γραπτή περίληψη όλων των ενεργειών που πραγματοποιήθηκαν, των αποτελεσμάτων που 
προέκυψαν, των επιχειρημάτων για την επιλογή συγκεκριμένων πορειών βάσει 
κοινωνικοοικονομικού περιβάλλοντος, 
προσωπικών φιλοδοξιών και προσωπικού 
προφίλ. 

-Συζήτηση σχετικά με την απόκτηση ικανοτήτων 
μέσα από τη διαδικασία καθοδήγησης 
(δεξιότητες εύρεσης εργασίας, δεξιότητες 
συμμετοχής σε συνέντευξη, ηλεκτρονικές 
δεξιότητες, μεθοδολογικές δεξιότητες, 
επικοινωνιακές δεξιότητες κ.α.) 

-Από κοινού εκπόνηση του σχεδίου δράσης. 

Σε αυτό το 5ο βήμα ο ωφελούμενος 
αξιολογεί ό,τι πέτυχε μέχρι τώρα μέσα 
από τη διαδικασία καθοδήγησης και ό,τι 
απομένει ακόμα να γίνει.  
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Το σχέδιο δράσης μπορεί να αποτελεί ένα μακροπρόθεσμο σχέδιο που απαιτεί περαιτέρω 
εκπαίδευση και κατάρτιση, επαγγελματική εμπειρία, δημιουργία δικτύου κλπ., ένα 
μεσοπρόθεσμο σχέδιο (3 μήνες) που επιτυγχάνεται εύκολα με μία ευκαιρία κατάρτισης, 
προκειμένου να επικαιροποιηθούν ορισμένες τεχνικές δεξιότητες ή να αναπτυχθούν 
ορισμένες βασικές οριζόντιες δεξιότητες (για παράδειγμα στις πωλήσεις, την καθαριότητα 
κλπ.) και τέλος ένα βραχυπρόθεσμο σχέδιο που μπορεί να εφαρμοστεί σχεδόν αμέσως ή με 
πολύ σύντομη και συνοπτική κατάρτιση που θα προσθέσει αξία στον ωφελούμενο στην 
αγορά εργασίας (π.χ. 2ήμερη κατάρτιση σε οίκο ευγηρίας). 

- Τι πέτυχε μέχρι τώρα και τι απομένει ακόμα να γίνει 
- Δυνατά σημεία, αδυναμίες, ευκαιρίες και απειλές / Μοντέλο κινδύνου 
- Γραπτές προθέσεις του ωφελούμενου, προκειμένου να πετύχει τους στόχους του. 

Σύμφωνα με τους Orbell, Hodgkins, & Sheeran, 1997, τα άτομα έχουν την τάση να 
επιμένουν και να είναι πιο αφοσιωμένα στους στόχους και τις προθέσεις που έχουν 
εκφράσει γραπτώς. 

- Επόμενα βήματα, λίστα υποχρεώσεων 

Εργαλεία 

Ατομικό Πλάνο Δράσης 
Τίτλος εργαλείου ΑΤΟΜΙΚΟ (SMART!) ΠΛΑΝΟ ΔΡΑΣΗΣ 
Φάση 5η – Σχεδιασμός και οργάνωση πλάνου δράσης 
Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους 

Στόχοι 

1. Θέστε SMART στόχους, που σημαίνει: Specific (Ακριβείς), Measurable 
(Μετρήσιμους), Attainable (Εφικτούς), Relevant (Σχετικούς) & Time-
bound (Χρονικά Προσδιορισμένους)  

2. Δραστηριότητες που προσδιορίζονται στο πλάνο με σκοπό τη στήριξη 
της επίτευξης των μεγάλων στόχων (Πλάνο, εναλλακτικό πλάνο Β, πιο 
σπάνια εναλλακτικό πλάνο Γ και Δ) / οργάνωση της αναζήτησης εργασίας  

3. Δώστε τον κατάλληλο ρυθμό στην αναζήτηση εργασίας τους θέτοντας 
ένα επιθυμητό και εφικτό χρονοδιάγραμμα 

4. Εντοπίστε πιθανά κενά μεταξύ πλάνου δράσης και πραγματικότητας 
(πιθανά εμπόδια) και δυσμενών ενεργειών για το πλάνο, εξασφαλίστε 
στήριξη 

5. Ενθαρρύνετε τους ωφελούμενους να εκλαμβάνουν την αναζήτηση 
εργασίας ως δουλειά που χρειάζεται χρόνο, προσπάθεια και 
συγκέντρωση  

Υλικά / άλλοι 
πόροι 

Αντίγραφο του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 
καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Μολύβι (συνιστάται ούτως ώστε να μπορεί 
να αναθεωρηθεί και να προστεθούν πληροφορίες ή μελλοντικές αναφορές από 
τον ίδιο τον ωφελούμενο, ενθαρρύνοντάς τον να έχει μία πιο ενεργητική στάση 
απέναντι στη σταδιοδρομία). Και ο σύμβουλος και ο ωφελούμενος πρέπει να 
έχουν στη διάθεσή τους όλες τις πληροφορίες που συγκεντρώθηκαν κατά της 
προηγούμενες φάσεις. 
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Διαχείριση 
Ο ωφελούμενος συμπληρώνει το πλάνο δράσης με τη βοήθεια του συμβούλου 
στο πλαίσιο ατομικής συνεδρίας 

Διάρκεια 
Περίπου 30-60 λεπτά, ανάλογα με την ετοιμότητα του ωφελούμενου να πάρει 
αποφάσεις, καθώς και τα εργαλεία διευκόλυνσης που χρησιμοποιούνται στην 
ίδια συνεδρία. 

Σύντομη 
περιγραφή 

Ο ωφελούμενος με τη βοήθεια του συμβούλου οργανώνει το πλάνο δράσης, 
προκειμένου να πετύχει τους καθορισμένους στόχους. Η τεχνική SMART, πάνω 
στην οποία βασίζεται το πλάνο, παρέχει στον ωφελούμενο ένα εργαλείο για να 
ενεργήσει με ρεαλιστικό, συγκεντρωμένο, μεθοδικό και καλοσχεδιασμένο 
τρόπο. Επίσης, βοηθά στην πρόβλεψη πιθανών κωλυμάτων και πιθανών 
λύσεων, αλλά και πηγών στήριξης. Το πλάνο δράσης μπορεί να εξυπηρετεί 
επαγγελματικούς σκοπούς, καθώς και αναπτυξιακούς και εκπαιδευτικούς, 
ανάλογα με το τι χρειάζεται για τη στήριξη των επαγγελματικών αποφάσεων και 
τη μείωση των πιθανών κενών. Γι’ αυτό, κατά τη διάρκεια της συζήτησης μπορεί 
να αποκαλύψει στον ωφελούμενο τη σημασία της αφοσίωσης σε 
δραστηριότητες κατάρτισης και εκπαίδευσης, καθώς και δραστηριότητες που 
παρέχουν ευκαιρίες για περαιτέρω ανάπτυξη των απαραίτητων δεξιοτήτων (π.χ. 
εθελοντισμός, συνεδρίες καθοδήγησης κλπ.) 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Προτείνεται να αρχίσετε με την πρώτη στήλη (ορισμός των στόχων) και στη 
συνέχεια με την τελευταία στήλη (κατάλληλο χρονοδιάγραμμα), ούτως ώστε 
να αποφασίσετε την προτεραιότητα και την ένταση των συγκεκριμένων 
ενεργειών που θα καταχωρηθούν στη 2η στήλη, ως 3ο βήμα. Το επόμενο βήμα 
μπορεί να είναι η συζήτηση για τα εμπόδια και τις λύσεις, που μπορεί να 
αποτελέσει μία πολύ γόνιμη φάση για τη διαδικασία λήψης αποφάσεων του 
ωφελούμενου, καθώς κάνει τις προκλήσεις πιο ορατές και το πλάνο δράσης 
πιο υλοποιήσιμο.  

2. Ορισμένοι ωφελούμενοι μπορεί να δυσκολευτούν να συμπληρώσουν το 
πλάνο δράσης μόνοι τους, λόγω εκπαιδευτικού υπόβαθρου. Σε αυτές τις 
περιπτώσεις μπορεί να χρειαστεί περισσότερη συμμετοχή από την πλευρά 
του συμβούλου. 

Όταν ο ωφελούμενος ολοκληρώσει τη συμπλήρωση του πλάνου δράσης, ο 
σύμβουλος μπορεί να τον ενθαρρύνει να ρίξει μια δεύτερη ματιά, για να το 
αναλογιστεί και να δει τον βαθμό οικειοποίησης του σχεδίου. Εάν ο 
ωφελούμενος νιώθει ότι ο βαθμός οικειοποίησης είναι χαμηλός, τότε θα 
αφοσιωθεί λιγότερο. Γι’ αυτό, μπορεί να χρειαστεί περαιτέρω επεξεργασία του 
σχεδίου, ούτως ώστε να εντοπίσει τυφλά σημεία ή κρυμμένα συναισθήματα και 
να τα αντιμετωπίσει. 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα 25 
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Ισορροπία μεταξύ προσωπικής και επαγγελματικής ζωής 

Τίτλος εργαλείου Ισορροπία μεταξύ προσωπικής και επαγγελματικής ζωής 
Φάση 5η – Σχεδιασμός και οργάνωση  πλάνου δράσης 
Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους 

Στόχοι 

1. Αξιολόγηση των δεξιοτήτων σχεδιασμού και διαχείρισης χρόνου 
2. Δημιουργία χώρου για αναζήτηση εργασίας σε ισορροπία με προσωπικό/μελέτης χρόνο 

ή με καθημερινές συνήθειες και υποχρεώσεις 
3. Ενισχυμένη γνώση και ανεπτυγμένες δεξιότητες για αποτελεσματικό προγραμματισμό 

χρόνου 
4. Αναγνώριση των σημαντικών επαγγελματικών και προσωπικών ρόλων στη ζωή του 

ωφελούμενου 
5. Αναγνώριση της ανάγκης ισορρόπησης της προσωπικής ζωής και της δραστηριότητας 

αναζήτησης εργασίας (για τελείως άνεργους) ή και ισορρόπησης της δραστηριότητας 
αναζήτησης εργασίας και της επαγγελματικής δραστηριότητας (για όσους εργάζονται 
παράλληλα). 

6. Καθορισμός στόχων και βημάτων, τα οποία πρέπει να εμπεριέχονται σε ένα μελλοντικό 
πλάνο επαγγελματικής εξέλιξης 

Υλικά / άλλοι 
πόροι 

Αντίγραφο του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η καθοδήγηση 
γίνεται διαδικτυακά). Μολύβι 

Διαχείριση 

Πρώτο μέρος: Ο σύμβουλος ζητά από τον ωφελούμενο να φανταστεί τι συμβαίνει μία 
συνηθισμένη ημέρα (εργάσιμη ημέρα, συνήθως Δευτέρα με Παρασκευή ή Σάββατο). Έπειτα 
δίνει στον ωφελούμενο τον Πίνακα 1, στον οποίο ο ωφελούμενος πρέπει να περιγράψει με 
ποσοστά τον χρόνο που ξοδεύει την ημέρα στην κάθε δραστηριότητα που περιγράφεται στον 
πίνακα. Στο δεύτερο βήμα τού ζητά να κάνει το ίδιο, αναφέροντας μία ιδανική αναλογία 
μεταξύ τους (Πίνακας 2). Αφού ο ωφελούμενος συμπληρώσει αυτόν τον πίνακα, ο σύμβουλος 
συνεχίζει με την οδηγία: «Μελετήστε τη διαφορά: Πιστεύετε πως χρειάζονται αλλαγές ούτως 
ώστε να πλησιάζει περισσότερο η πραγματική σας κατάσταση με την ιδανική;» Εάν απαντήσει 
καταφατικά,  τότε του ζητά να γράψει τουλάχιστον 3 συγκεκριμένα βήματα (Πίνακας 3), τα 
οποία θα μπορούσε να κάνει για να πετύχει ισορροπία μεταξύ αυτών των τριών τομέων της 
ζωής του. 

Δεύτερο μέρος: Ο ωφελούμενος επιλέγει μεταξύ διάφορων ρόλων και καθορίζει τους 
σημαντικότερους, ενώ  παράλληλα κατανέμει χρόνο για αυτούς μέσα στην εβδομάδα (σε 3 
βήματα) 

Διάρκεια Περίπου 40 λεπτά 

Σύντομη 
περιγραφή 

Η άσκηση αποτελείται από δύο μέρη:  

Το πρώτο μέρος της άσκησης έχει στόχο να τραβήξει την προσοχή του ωφελούμενου στην 
παρουσία ή απουσία ισορροπίας μεταξύ της δραστηριότητας εύρεσης εργασίας, της 
εργασίας (εάν δεν έχουν εργασία αυτή τη στιγμή, τους ζητείται να αναφερθούν σε 
παλαιότερες εμπειρίες), της μελέτης (εάν υπάρχει) και της προσωπικής ζωής. Αφού ο 
ωφελούμενος συμπληρώσει τον Πίνακα 1, ο σύμβουλος του δίνει τον Πίνακα 2 και του ζητά 
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Έκτο βήμα – Στρατηγική επικοινωνίας, ανάπτυξη δεξιοτήτων και εργαλείων 
Ομαδικά εργαστήρια 

Εργαστήρια – Πέρα από τις ατομικές συνεδρίες οι σύμβουλοι απασχόλησης οργανώνουν 
εργαστήρια  προκειμένου να παρακινήσουν τους ωφελούμενους και να τους ενθαρρύνουν 
κατά τη διαδικασία αυτογνωσίας τους. 

Στόχοι 

- Συνάντηση με άλλους 
ωφελούμενους ούτως ώστε να 
αναπτυχθεί δυναμική ομάδας καθώς ο 
ωφελούμενος δημιουργεί και 
διαμορφώνει τη δική του 
επαγγελματική πορεία 
- Προσφορά μεθοδολογικών 
εργαλείων, τεχνικών και ευκαιριών 
ανάπτυξης οριζόντιων δεξιοτήτων 
- Αντιπαράθεση των αναλύσεων, 
αντιλήψεων, μεθόδων και 

να γράψει το ποσοστό κατανομής μεταξύ της δραστηριότητας εύρεσης εργασίας, της 
εργασίας, της  μελέτης και της προσωπικής ζωής σε ιδανικές συνθήκες. Στο τέλος του 
πρώτου μέρους της άσκησης, ο σύμβουλος συζητά τα συγκεκριμένα βήματα που παρείχε ο 
ωφελούμενος, πιθανές δυσκολίες και εμπόδια, καθώς και ευκαιρίες στήριξης του 
επιτεύγματός του. Αυτά τα βήματα μπορούν να συμπεριληφθούν σε ένα μελλοντικό πλάνο 
δράσης για την επίτευξη ενός επαγγελματικού στόχου. Το δεύτερο μέρος της άσκησης 
εμβαθύνει περισσότερο στον προγραμματισμό της επαγγελματικής και προσωπικής ζωής. 
Είναι κατάλληλο ιδιαίτερα εάν ο ωφελούμενος είχε αντιμετωπίσει δυσκολίες στον 
προσδιορισμό συγκεκριμένων βημάτων για την επίτευξη ισορροπίας μεταξύ της 
δραστηριότητας εύρεσης εργασίας, της εργασίας, της  μελέτης και της προσωπικής ζωής, 
καθώς και όλες τις περιπτώσεις στις οποίες το θέμα είναι σημαντικό για τον ωφελούμενο 
και συνάδει με τους στόχους της καθοδήγησης. 

Πηγή 
Δέσμη εργαλείων Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Οδηγίες προς 
συμβούλους 

1. Είναι πολύ χρήσιμο για τον σύμβουλο κατά τη διάρκεια της επόμενης συνεδρίας να 
ελέγξει σε ποιο βαθμό έχει ολοκληρώσει ο ωφελούμενος τα προγραμματισμένα βήματα 
και εργασίες για την εβδομάδα και να συζητήσει μαζί του τα επιτεύγματα και τις 
αποτυχίες της εκτέλεσής τους. 

2. Τα δύο μέρη της άσκησης μπορούν να πραγματοποιηθούν μαζί ή χωριστά, ανάλογα με 
τον σκοπό της καθοδήγησης. 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα26  

 
Ο σχεδιασμός της στρατηγικής επικοινωνίας και 
η ανάπτυξη των δεξιοτήτων και εργαλείων 
αποτελείται από ομαδικά εργαστήρια και 
συνεδρίες με «ανοιχτές πόρτες». Σε αυτό το 
βήμα, το άτομο εντάσσεται σε μία ομάδα και οι 
αναλύσεις, οι αντιλήψεις, οι μέθοδοι και τα 
αποτελέσματά του αντιπαραβάλλονται με τις 
ενέργειες άλλων ωφελούμενων της ίδιας ομάδας-
στόχου. 
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αποτελεσμάτων του ωφελούμενου με τις ενέργειες άλλων ωφελούμενων της ίδιας 
ομάδας-στόχου 

- Εμπλουτισμός της εμπειρίας του ωφελούμενου μέσω της αφήγησης άλλων 
- Μείωση και διατήρηση μιας αίσθησης αναλογίας προσωπικών προκλήσεων στο 

άκουσμα των δυσκολιών που αντιμετωπίζουν άλλοι ωφελούμενοι (ανάκτηση 
αυτοπεποίθησης και πίστης στις ικανότητές του) 

Περιεχόμενο 

- Πληροφορίες και τεχνικές σχετικά με την αναζήτηση εργασίας, σχετικά με 
συγκεκριμένα επαγγέλματα, δεξιότητες που απαιτούνται, συνθήκες εργασίας, τοπικούς 
εργοδότες, τάσεις κλπ.  

- Χρήσιμοι διαδικτυακοί τόποι και χρήση τους 

Διάρκεια – 3 ώρες 

Εργαλεία 

Αυτοερωτηματολόγιο μεθόδων αναζήτησης εργασίας  

Τίτλος εργαλείου 
Αυτοερωτηματολόγιο μεθόδων αναζήτησης εργασίας 

Φάση 6η – Στρατηγική επικοινωνίας, ανάπτυξη δεξιοτήτων και εργαλείων 
Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους 

Στόχοι 

1. Διασταύρωση των όσων ήδη γνωρίζουν σχετικά με τεχνικές αναζήτησης εργασίας 
και εξοικείωση με καινούριες τεχνικές 

2. Μέτρηση του βαθμού προσπάθειας (πόσο συστηματικά, πόσο συχνά, για πόσο 
χρόνο, εύρος ενεργειών κ.λπ.) 

3. Απόκτηση εργαλείου για αυτοέλεγχο και αύξηση της προσπάθειας σε τομείς που 
είναι λιγότερο ενεργοί 

4. Απόκτηση ιδεών ως προς τις δραστηριότητες που πρέπει να συμπεριλάβουν στο 
πλάνο δράσης που θα ακολουθήσει 

Υλικά / άλλοι πόροι 
Αντίγραφο του ερωτηματολογίου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 

καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό ή μολύβι 

Διαχείριση Ο ωφελούμενος συμπληρώνει το ερωτηματολόγιο σύμφωνα με την κλίμακα που υπάρχει 
(βοηθά να του το εξηγήσει ο σύμβουλος). 

Διάρκεια 
Περίπου 5-10 λεπτά, ανάλογα με την εξοικείωση που έχει ο ωφελούμενος με τις τεχνικές 

(διαφορετικά απαιτείται επεξήγηση). 

Σύντομη περιγραφή 

Το ερωτηματολόγιο περιλαμβάνει 21 τεχνικές αναζήτησης εργασίας και ζητά από τον 
ωφελούμενο να εκτιμήσει την προσπάθεια που κατέβαλε για καθεμία τους τελευταίους 
μήνες (ή από τότε που το άτομο ξεκίνησε ενεργή αναζήτηση εργασίας) σύμφωνα με μία 
κλίμακα 5 βαθμών. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 
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Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Συμβουλέψτε τον ωφελούμενο να επιλέξει την πιο αντιπροσωπευτική απάντηση, ακόμη κι 
αν δεν είναι ακριβώς ο τρόπος με τον οποίο λειτουργεί 

Αφού το συμπληρώσει, ζητήστε του να το σκεφτεί και να αναφέρει τομείς όπου θα 
μπορούσε να αυξήσει την προσπάθεια, ποιες τεχνικές υπήρξαν επιτυχείς για αυτόν στο 
παρελθόν, να  υποθέσει τι θα είναι πιο αποτελεσματικό (εάν δεν έχει πολλή εμπειρία), με 
ποια είναι πιο άνετος, τι νέες γνώσεις απέκτησε κλπ. 

Αυτό το ερωτηματολόγιο είναι μία κατάλληλη γέφυρα για την έναρξη της συζήτησης ενός 
πιο συγκεκριμένου πλάνου δράσης. 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα 27  

Διαδικτυακοί τόποι (για όλα τα επαγγέλματα) 

Ο σύμβουλος απασχόλησης ενημερώνει τον ωφελούμενο για όλους τους σχετικούς 
διαδικτυακούς τόπους, όπου μπορεί να αναζητήσει ευκαιρίες κατάρτισης ή θέσεις εργασίας 
σχετικές με το πλάνο του. 

Ανοιχτή Πόρτα 
Μία άλλη ιδιαιτερότητα που πιστεύουμε ότι βοηθά στην κινητοποίηση και ενθάρρυνση των 
ωφελούμενων να δημιουργήσουν ένα ρεαλιστικό επαγγελματικό πλάνο και να συμμετέχουν 
σε ευκαιρίες κατάρτισης είναι η δράση της «ανοιχτής πόρτας». Μεταξύ ατομικών συνεδριών 
και ομαδικών συναντήσεων και εργαστηρίων, δίνεται άμεση πρόσβαση σε χώρο με 
υλικοτεχνικό εξοπλισμό, προκειμένου να βοηθήσει τους ωφελούμενους που δεν έχουν 
δεξιότητες πληροφορικής ή δεν διαθέτουν υπολογιστή. Σε αυτό το πλαίσιο, κάθε 
ωφελούμενος που χρειάζεται βοήθεια για να κάνει αίτηση για θέση εργασίας, να κάνει 
εγγραφή σε γραφείο ευρέσεως εργασίας, να ανεβάσει το βιογραφικό του σε μία πλατφόρμα 
ή ακόμα και να επικοινωνήσει με εργοδότες μέσω email ή τηλεφώνου, μπορεί να έρθει δύο 
φορές την εβδομάδα για δύο ώρες και να βοηθηθεί στις ενέργειες αναζήτησης εργασίας του. 

Αυτή η μέθοδος/ δράση μπορεί επίσης να βοηθήσει στη διαδικασία κοινωνικοποίησης των 
μακροχρόνια άνεργων ωφελούμενων που χρειάζονται ανθρώπινη επαφή. Με ομαλό τρόπο, 
οι ωφελούμενοι αρχίζουν να βοηθούν ο ένας τον άλλο, να ανταλλάζουν εμπειρίες για 
τοπικούς εργοδότες, να δίνουν συμβουλές και υποδείξεις χωρίς να τους ζητηθεί. Η μέθοδος/ 
δράση της «ανοιχτής πόρτας» είναι η μετάβαση μεταξύ ατομικών συνεδριών και ομαδικών 
δραστηριοτήτων. Τα άτομα δεν νιώθουν εκτεθειμένα, καθώς έρχονται για συγκεκριμένο 
λόγο και δεν τους ζητείται επίσημα να παρουσιάσουν την επαγγελματική τους εμπειρία 
στους άλλους ή να αλληλεπιδρούν μαζί τους. Ωστόσο, ως φυσικό επακόλουθο μπορούμε να 
παρατηρήσουμε τις σχέσεις μεταξύ ωφελούμενων και ομοτίμων μέσα από αυτή την δράση. 
Επίσης, μέσω της δράσης αυτής, οι ωφελούμενοι μπορούν να αναπτύξουν τις δεξιότητές 
τους στην πληροφορική και τις τεχνικές τους στην αναζήτηση εργασίας. 
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Στόχοι 

-Υποστήριξη ωφελούμενου ώστε να αναπτύξει μία μεθοδολογία αναλύοντας κενές θέσεις 
εργασίας και περιγραφές θέσης εργασίας 
- Υποστήριξη ωφελούμενου ώστε να διαμορφώσει την αίτησή του σύμφωνα με τις ανάγκες 
της κάθε επιχείρησης 
- Υποστήριξη ωφελούμενου ώστε να αναπτύξει αναλυτικές δεξιότητες, συγκρίνοντας τις 
ικανότητές του με τις απαιτήσεις της θέσης εργασίας. Αυτή η σύγκριση επιτρέπει στον 
ωφελούμενο να εντοπίσει τη συμβατότητα μεταξύ του προφίλ του και της περιγραφής της 
θέσης εργασίας, ενώ ταυτόχρονα αποτελεί μέρος της διαδικασίας κινητοποίησης, 
ενθαρρύνοντάς τον να συμμετέχει σε ευκαιρίες κατάρτισης 
-Ενθάρρυνση του ωφελούμενου ώστε να αναλαμβάνει την ευθύνη της αίτησής του και να 
φαντάζεται τον εαυτό του ως επαγγελματία του χώρου 
- Ενθάρρυνση του ωφελούμενου στη διαδικασία λήψης αποφάσεων 
- Υποστήριξη ωφελούμενου ώστε να αναπτύξει μία μεθοδολογία για να έχει τον έλεγχο της 
διαδικασίας αναζήτησης εργασίας  

Περιεχόμενο 

-διαδικτυακοί τόποι για αναζήτηση συγκεκριμένων θέσεων εργασίας 
-κατάλληλα υποδείγματα βιογραφικών 
-διαδικασία δημιουργίας βιογραφικού 
-ανάλυση πληροφοριών βάσει περιγραφής θέσης, απαιτήσεων για κατάρτιση, για 

πιστοποιήσεις κλπ. 
-διαδικτυακή έρευνα σε συγκεκριμένα επαγγέλματα, συνθήκες εργασίας, φόρουμ, κατάλογο 

βασικών επιχειρήσεων 

Εργαλεία 
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Αρχείο αναζήτησης εργασίας 

Τίτλος εργαλείου Καταγραφή δράσεων για εύρεη εργασίας 
Φάση 6η – Στρατηγική επικοινωνίας, ανάπτυξη δεξιοτήτων και εργαλείων 

Ομάδα-στόχος Για όλους τους ωφελούμενους (εάν το εκπαιδευτικό υπόβαθρο είναι επαρκές) 

Στόχοι 

1. Να ξεκινήσει τη δημιουργία μίας λίστας πιθανών/προτιμώμενων εργοδοτών 
2. Να συγκεντρώσει με οργανωμένο και συστηματικό τρόπο σημαντικές 

πληροφορίες για εργοδότες και ενέργειες απέναντί τους 
3. Να διατηρεί αρχείο των ενεργειών που έγιναν  σε κάθε νέα επικοινωνία με 

έναν εργοδότη 
4. Να έχει τον έλεγχο των επόμενων ενεργειών 
5. Να παρακολουθεί την παραγωγικότητα της αναζήτησής του για εργασία 

Υλικά / άλλοι πόροι 

 Μερικά αντίγραφα του εργαλείου (ή σε ηλεκτρονική μορφή, που αποστέλλεται εάν η 
καθοδήγηση γίνεται διαδικτυακά). Στυλό για δραστηριότητες που έχουν ήδη 

ολοκληρωθεί και μολύβι για προγραμματισμένες δραστηριότητες (καθώς η τελική 
ημερομηνία ή ενέργεια μπορεί να χρειαστεί τροποποίηση) 

Διαχείριση 
Ο ωφελούμενος συμπληρώνει το αρχείο σταδιακά, όσο αναζητά εργασία. Ο σύμβουλος 

εξηγήσει πώς να το συμπληρώσει στην αρχή. 

Διάρκεια Ποικίλλει ανάλογα με τον προσωπικό ρυθμό της δραστηριότητας αναζήτησης 
εργασίας  

Σύντομη περιγραφή 

Αυτό το εργαλείο έχει στόχο να παράσχει στους ωφελούμενους έναν δομημένο 
τρόπο ώστε να οργανώσουν την αναζήτηση εργασίας, καθώς μία από τις μεγάλες 
τους δυσκολίες είναι να διαχειριστούν τον χρόνο μόνοι τους και να βρουν 
χρόνο για ενέργειες αναζήτησης εργασίας παράλληλα με τις καθημερινές τους 
υποχρεώσεις. Περιλαμβάνει μία λίστα πιθανών/προτιμώμενων εργοδοτών, 
υπεύθυνων επικοινωνίας, σχετικές δραστηριότητες και ημερομηνία 
ολοκλήρωσης (π.χ. αποστολή βιογραφικών, επιστολών εκδήλωσης 
ενδιαφέροντος κλπ., απάντηση σε αγγελία εργασίας, προδραστικά 
τηλεφωνήματα ή επισκέψεις, εύρεση σχετικών δικτύων κλπ.) ή επόμενων 
βημάτων (π.χ. επαναληπτικά τηλεφωνήματα/ email), καθώς και συγκεκριμένων 
αποτελεσμάτων (π.χ. συνεντεύξεις, προσφορές εργασίας). 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 



 

 

88 Οδηγίες προς 
συμβούλους 

Για ορισμένους ωφελούμενους μπορεί να φαίνεται ξένο να ακολουθούν έναν 
τέτοιο δομημένο τρόπο και μπορεί να χρειαστούν σχετική στήριξη από τον 
σύμβουλο ή ενθάρρυνση να βρουν τον δικό τους τρόπο να οργανώνουν τις 
ενέργειές τους (π.χ. ένα απλό σημειωματάριο). 
Αντίθετα, για άλλους μπορεί να αποτελεί ένα πολύ απλοποιημένο εργαλείο, 
καθώς είναι ήδη εξοικειωμένοι με τη χρήση εργαλείων όπως το Εxcel. Και πάλι, ο 
σύμβουλος μπορεί να ενθαρρύνει τον ωφελούμενο να χρησιμοποιήσει το 
εργαλείο που του ταιριάζει καλύτερα, αρκεί να καταγράφονται και να 
ενημερώνονται οι βασικές πληροφορίες. 

Παρουσίαση 
Εργαλείου 

Παράρτημα28 
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Ρόλος του συμβούλου – Υποστήριξη στην εγκάρσια δραστηριότητα και παρακολούθηση στην 
εφαρμογή του κάθε βήματος 

Σε αυτό το σημείο είναι πολύ σημαντικό να παρουσιάσουμε τον εγκάρσιο ρόλο του 
συμβούλου απασχόλησης καθ’ όλη τη διάρκεια των ατομικών συνεδριών. Ο σύμβουλος 
απασχόλησης βοηθά τους ωφελούμενους να αναγνωρίσουν τα προσωπικά τους 
χαρακτηριστικά μέσω συζήτησης, καθοδηγούμενων συνεντεύξεων, εργαλείων και 
ερωτηματολογίων και παρέχει σημαντικές και ενημερωμένες πληροφορίες σχετικά με το 
περιβάλλον εργασίας, λαμβάνοντας υπόψη εξωτερικούς παράγοντες που μπορεί να 
επηρεάσουν τις τάσεις της αγοράς εργασίας (Amundson, Harris-Bowlsbey, & Niles, 2008). 

Επιπλέον, ο σύμβουλος απασχόλησης παίζει σημαντικό ρόλο καθ’ όλη τη διαδικασία της 
εργασιακής ένταξης, καθώς βοηθά και παρακολουθεί την εφαρμογή της κάθε ενέργειας και 
κίνησης που κάνει ο ωφελούμενος προκειμένου να καταστρώσει και να εφαρμόσει το πλάνο 
δράσης του. Είναι πολύ σημαντικό για τον σύμβουλο εργασίας να εδραιώσει εξαρχής μία 
σχέση εμπιστοσύνης με τον ωφελούμενο. Η ενσυναίσθηση και το αυθεντικό ενδιαφέρον για 
τον ωφελούμενο αποτελούν καίριες στάσεις και δεξιότητες, για να οικοδομηθεί μία σχέση 

εμπιστοσύνης. Ο σύμβουλος απασχόλησης 
θα πρέπει να αφήσει κατά μέρος 
προσωπικά ενδιαφέροντα, στερεότυπα και 
προσωπική κρίση προς τον ωφελούμενο, 
ούτως ώστε να είναι η σχέση παραγωγική 
και υγιής. Επίσης, μέρος του ρόλου του 
συμβούλου είναι να παρακινεί τον 
ωφελούμενο να συνειδητοποιήσει τους 
στόχους που έχει θέσει για τον εαυτό του 
και να τον ενθαρρύνει να συμμετάσχει σε 
προγράμματα κατάρτισης που θα τον 
ωφελήσουν βραχυπρόθεσμα, 
μεσοπρόθεσμα και μακροπρόθεσμα. 

Για να το κάνει αυτό, ο σύμβουλος 
απασχόλησης θα πρέπει να είναι ευέλικτος 
ώστε να επεξεργαστεί μία διαδικασία 
καθοδήγησης, η οποία θα παρακινήσει τον 
ωφελούμενο να παρακολουθήσει τις 
συνεδρίες και να αφοσιωθεί στην 

πραγματοποίηση των στόχων που έθεσε. Ανάλογα με τις απαιτήσεις και το προφίλ του 
ωφελούμενου, η διαδικασία καθοδήγησης σχεδιάζεται βάσει κάθε ατόμου ξεχωριστά και ο 
σύμβουλος απασχόλησης οργανώνει επαφές και συνεδρίες ανάλογα με τις συγκεκριμένες 
ανάγκες του ωφελούμενου. Με τον ίδιο τρόπο, τα εργαλεία επιλέγονται με βάση τις 

Ο σύμβουλος απασχόλησης παίζει σημαντικό 
ρόλο καθ’ όλη τη διαδικασία της εργασιακής 
ένταξης. Θα πρέπει να αφήσει κατά μέρος 
προσωπικά ενδιαφέροντα, στερεότυπα και 
προσωπική κρίση προς τον ωφελούμενο, 
ούτως ώστε να είναι η σχέση παραγωγική και 
υγιής. Επίσης, μέρος του ρόλου του 
συμβούλου είναι να παρακινεί τον 
ωφελούμενο να συνειδητοποιήσει τους 
στόχους που έχει θέσει για τον εαυτό του και 
να τον ενθαρρύνει να συμμετάσχει σε 
προγράμματα κατάρτισης που θα τον 
ωφελήσουν βραχυπρόθεσμα, μεσοπρόθεσμα 
και μακροπρόθεσμα. 

 



  

  

90 

ικανότητες και δεξιότητες του ωφελούμενου. Έτσι ο ωφελούμενος θα μπορεί να τοποθετήσει 
τον εαυτό του στο πλάνο καθοδήγησης και τις συνεδρίες που προτείνονται. 

Δέσμη εργαλείων 3 για συμβούλους απασχόλησης και εκπαιδευτές 
– Πώς να χρησιμοποιείτε εργαλεία και υλικά κατάρτισης για την 
παροχή και εποπτεία εξατομικευμένης κατάρτισης και 
προγραμμάτων ενδυνάμωσης 
 

Οργάνωση και διαχείριση του προγράμματος κατάρτισης  
Με βάση την προηγούμενη προσέγγιση, προκειμένου να οργανώσετε ένα πρόγραμμα 
κατάρτισης από τον σχεδιασμό μέχρι την 
αξιολόγησή του, προτείνουμε να εφαρμόσετε 
μία διαδικασία που θα την δομήσετε σε 
συγκεκριμένα βήματα. 

Βήμα 1: Επιλογή του τομέα για το πρόγραμμα 
κατάρτισης 
Προκειμένου να επιλέξετε μία κατάρτιση 
κατάλληλη στις ανάγκες των ωφελουμένων, θα 
πρέπει να λάβετε υπόψη τους ακόλουθους 
παράγοντες  
-μελέτες σχετικά με τάσεις στην αγορά εργασίας, 
εστιασμένες σε υποψηφίους και/ή εργαζόμενους 
45+ με χαμηλή ειδίκευση. 
-δεδομένα από τους εκπαιδευτικούς στόχους 
των ωφελουμένων σας. 
-συζήτηση με τους συναδέλφους και τον υπεύθυνό σας, ώστε να συναποφασίσετε ως προς 
τις ανάγκες των ωφελουμένων σας και να αξιοποιήσετε το δίκτυό σας (εταιρείες, 
εκπαιδευτικούς οργανισμούς). 
-συγκέντρωση πληροφοριών από άλλες ΜΚΟ, αναφορικά με αιτήματα που εντόπισαν στυς 
ωφελούμενούς τους. 
-ενδεικτικές συνεντεύξεις με άτομα από την ομάδα-στόχο (π.χ. άνεργους 45+ με χαμηλή 
ειδίκευση) προκειμένου να διαπιστώσετε εάν είναι πρόθυμοι να συμμετέχουν σε πρόγραμμα 
κατάρτισης. Πέρα από την πρόθεσή τους να συμμετέχουν σε πρόγραμμα κατάρτισης, ρωτήστε 
τους ποια είναι συγκεκριμένα η διαθεσιμότητά τους, όπως εάν είναι διαθέσιμοι για πρωινά ή 
εσπερινά μαθήματα ή εάν υπάρχουν τυχόν εμπόδια που μπορεί να επηρεάσουν την 
παρακολούθηση του προγράμματος. Επιπλέον, μπορείτε να αναγνωρίσετε στοιχεία που 

Για να οργανώσετε και να διαχειριστείτε 
ένα πρόγραμμα κατάρτισης προτείνουμε 
να ακολουθήσετε τα εξής 4 βήματα. 

1. Επιλογή του τομέα για το 
πρόγραμμα κατάρτισης  

2. Εντοπισμός και επιλογή Φορέων 
Κατάρτισης  

3. Επιλογή των συμμετεχόντων 
4. Εποπτεία του προγράμματος 
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διευκολύνουν τη συμμετοχή ή την υπερνίκηση των εμποδίων, όπως η υποστήριξη ψηφιακών 
δεξιοτήτων από εθελοντές ή η υποστήριξη φύλαξης παιδιών κατά τη διάρκεια της 
συμμετοχής στο πρόγραμμα. 
-συγκεντρώστε στοιχεία και στατιστικές σε ένα αρχείο και αποφασίστε τον τομέα 
εκπαίδευσης. 
-ερευνήστε και αποφασίστε ως προς τις απαραίτητες οριζόντιες δεξιότητες που απαιτεί ο 
συγκεκριμένος τομέας. Φτιάξτε ένα πρόγραμμα ανάοτυξης οριζόντιων δεξιοτήτων για να 
ενισχύσετε την ετοιμότητα των ωφελουμένων σας για την εργασία.  Για παράδειγμα, εάν 
σκοπεύετε να οργανώσετε ένα πρόγραμμα κατάρτισης στην Εξυπηρέτηση πελατών & τις 
Πωλήσεις, μην παραλείψετε να προετοιμάσετε τους συμμετέχοντες σε δεξιότητες όπως: 
εργασία σε ομάδα, διάθεση για δια βίου μάθηση, κοινωνική αλληλεπίδραση και επικοινωνία, 
πειθώ, ενσυναίσθηση, επίλυση προβλημάτων, προσαρμοστικότητα και ευελιξία. 
-αφού επιλέξετε τον τομέα κατάρτισης και τις οριζόντιες δεξιότητες που θα περιλαμβάνει το 
πρόγραμμα, σκεφτείτε εάν απαιτούνται και άλλες δεξιότητες για τη συγκεκριμένη θέση, όπως 
αγγλική γλώσσα ή ψηφιακές δεξιότητες, και συμπεριλάβετέ τις στο πρόγραμμα κατάρτισης. 
-εκτιμήστε πόσους συμμετέχοντες σκοπεύετε να συμπεριλάβετε στο πρόγραμμα. 

Δημιουργήστε έναν πίνακα excel με κατηγορίες που θα αναλύουν τους τομείς απασχόλησης, 
τα προφίλ των ωφελούμενών σας και τις ανάγκες της αγοράς εργασίας. Αυτή η διαδικασία θα 
πρέπει να ξεκινά τουλάχιστον έναν μήνα πριν από την έναρξη του προγράμματος.  

Σύμφωνα με τις προσδοκίες και τους επαγγελματικούς στόχους των ωφελούμενών σας, και 
σε συνδυασμό με τις ανάγκες της αγοράς εργασίας, μπορείτε να σχεδιάσετε ένα συνδυαστικό 
πρόγραμμα κατάρτισης, το οποίο να αποτελείται από δύο κατευθύνσεις. Για παράδειγμα, 
εκπαίδευση στην Εξυπηρέτηση Πελατών και σε Βασικές Αρχές Εφοδιαστικής Αλυσίδας θα 
μπορούσε να είναι κατάλληλος συνδυασμός για εργασία σε μικρές επιχειρήσεις που 
αναζητούν έναν υπάλληλο να χειρίζεται παράλληλα τις προμήθειες και τους πελάτες. 

Βήμα 2: Εντοπισμός και επιλογή Φορέα Κατάρτισης 

Χαρτογραφήστε τους παρόχους εκπαίδευσης και κατάρτισης στην περιοχή σας. Αναζητήστε 
οργανισμούς που έχουν τεχνογνωσία στον τομέα στον οποίο σκοπεύετε να καταρτίσετε τους 
ωφελούμενους και εμπειρία στην εκπαίδευση ενηλίκων. Αναζητήστε σχετικά προγράμματα 
κατάρτισης και ζητήστε από τους παρόχους εκπαίδευσης πληροφορίες σχετικά με τη 
διαδικασία και τα μαθησιακά αποτελέσματα. 

Φορέας κατάρτισης θα μπορούσαν να είναι τα Ινστιτούτα Επαγγελματικής Κατάρτισης, τα 
Κέντρα Δια Βίου Μάθησης, Πανεπιστήμια που υλοποιούν προγράμματα επιμόρφωσης ή δια 
βίου μάθησης, Ιδιωτικά Σχολεία, Φορείς Αξιολόγησης και Πιστοποίησης προσόντων, ΜΚΟ 
που σχεδιάζουν και/ή υλοποιούν προγράμματα επαγγελματικής κατάρτισης, μαθήματα 
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γραμματισμού ή ψηφιακών δεξιοτήτων, Ακαδημίες Εκπαίδευσης & Κατάρτισης των 
Εταιρειών. Επιλέξτε τον οργανισμό που έχει τεχνογνωσία στον τομέα. Αναζητήστε τον Γενικό 
Διευθυντή ή τον ιδιοκτήτη του εκπαιδευτικού οργανισμού και τον Υπεύθυνο Επαγγελματικής 
Ανάπτυξης και κάντε μία λίστα με στοιχεία επαφών. 

Επικοινωνήστε με τους οργανισμούς μέσω email, με συγκεκριμένη και σαφή πρόταση 
συνεργασίας. Το email θα πρέπει να περιλαμβάνει: την αποστολή και τη δραστηριότητα της 
οργάνωσής σας και πιο συγκεκριμένα την περιγραφή της Υπηρεσίας Απασχόλησης. Αναλύστε 
τον σκοπό του προγράμματος κατάρτισης με λεπτομέρειες για τη διαδικασία, τα 
αποτελέσματα και τον αντίκτυπο των αντίστοιχων προγραμμάτων που έχετε υλοποιήσει ήδη. 
Εάν αυτή είναι η πρώτη φορά που οργανώνετε τέτοιου είδους πρόγραμμα, εξηγήστε τους 
παράγοντες και τα πλεονεκτήματα που εγείρουν την ανάγκη υλοποίησης του προγράμματος, 
βάσει σχετικών ερευνών ή δράσεων. Δώστε λεπτομέρειες, όπως ποιος θα επωφεληθεί από 
αυτό το πρόγραμμα, ποιος θα εμπλακεί σε αυτό το πρόγραμμα, ποια τα χαρακτηριστικά της 
ομάδας-στόχου. Να είστε συγκεκριμένοι ως προς τα μαθησιακά αποτελέσματα. 

Δώστε πληροφορίες για τα παρακάτω: 

• Πότε σκοπεύετε να ξεκινήσετε το πρόγραμμα – χρονοδιάγραμμα 
• Προτάσεις για το περιεχόμενο των διδακτικών ενοτήτων 
• Πρόσθετες υπηρεσίες και δραστηριότητες που συμπεριλαμβάνονται στο πρόγραμμα 

και τις παρέχει η οργάνωσή σας, όπως αγγλική γλώσσα, μαθήματα ψηφιακών 
δεξιοτήτων, συμβουλευτική και ανάπτυξη οριζόντιων δεξιοτήτων, δράσεις δικτύωσης 
και εκδηλώσεις διασύνδεσης με την αγορά εργασίας στο τέλος του προγράμματος 

• Αριθμός συμμετεχόντων (καταρτιζόμενοι) 
Ζητήστε λεπτομέρειες σχετικά με: 

• Πρόγραμμα μαθημάτων / σπουδών 
• Εκπαιδευτικό υλικό 
• Βιογραφικά / εμπειρία εκπαιδευτών 
• Διάρκεια προγράμματος 
• Πιστοποίηση (εάν προβλέπεται και εάν συμπεριλαμβάνεται στα έξοδα) 
• Δυνατότητα πρακτικής άσκησης ή μαθητείας 
• Μέθοδος εκπαίδευσης (δια ζώσης, εξ αποστάσεως ή μεικτή μέθοδος) 
• Εκπαιδευτική μεθοδολογία και τεχνικές (βάσει εκπαίδευσης ενηλίκων, όπως μελέτες 

περίπτωσης) 
• Μαθησιακά αποτελέσματα. Ποιες εργασίες και εργασιακά καθήκοντα θα είναι έτοιμοι 

να αναλάβουν οι καταρτιζόμενοι μετά από αυτή την κατάρτιση 
• Απαιτούμενο επίπεδο ψηφιακών δεξιοτήτων για τους υποψηφίους (εάν είναι 

απαραίτητο για το πρόγραμμα ή τη θέση εργασίας) 
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• Απαιτούμενο επίπεδο γλώσσας για τους υποψηφίους (είτε για την παρακολούθηση 
του προγράμματος -γλώσσα κατάρτισης- είτε για να αντεπεξέρχονται στα εργασιακά 
καθήκοντα) 

• Ζητήστε συχνή επαφή και συνεργασία μεταξύ εκπαιδευτών και συμβούλων της ΜΚΟ 
και του φορέα εκπαίδευσης πριν και κατά τη διάρκεια υλοποίησης του προγράμματος 

• Κόστος του προγράμματος 
Εστιάστε στα πλεονεκτήματα και το σχήμα της συνεργασίας που είναι επωφελές για όλους. 
Τα πλεονεκτήματα αυτά μπορεί να είναι: δημοσιότητα, ανάπτυξη μιας καινοτόμου 
μεθοδολογίας κατάρτισης, δράση εταιρικής κοινωνικής ευθύνης. Ζητήστε μία συνάντηση 
δίνοντας συγκεκριμένη ημερομηνία/ώρα στον χώρο σας. 

Ένα παράδειγμα email 
Είμαι [Ονοματεπώνυμο αποστολέα], Σύμβουλος Εργασίας στο [όνομα οργανισμού/ΜΚΟ]. Στο 
πλαίσιο της υπηρεσίας Απασχολησιμότητας, σχεδιάζουμε και υλοποιούμε σε συνεργασία με 
έγκριτους εκπαιδευτικούς φορείς, ολοκληρωμένα προγράμματα εργασιακής ένταξης 
ανέργων. Για το λόγο αυτό, θα ήθελα να σας περιγράψω το [όνομα οργανισμού/ΜΚΟ] και 
περισσότερο την υπηρεσία Συμβουλευτικής Εύρεσης Εργασίας, ώστε να διερευνήσουμε την 
πιθανότητα συνεργασίας μας στην ανάπτυξη των εκπαιδευτικών προγραμμάτων που 
σχεδιάζουμε. 
  
Η Συμβουλευτική Εύρεσης Εργασίας αποτελεί κομβική υπηρεσία του [όνομα 
οργανισμού/ΜΚΟ] με σημαντικά αποτελέσματα μέχρι σήμερα, καθώς υποστηρίζουμε τους 
ανθρώπους να ενταχθούν στην αγορά εργασίας. Στη διαδικασία αυτή, η εκπαίδευση κατέχει 
κεντρικό ρόλο, καθώς καθημερινά συναντάμε ανθρώπους με ταλέντο, δεξιότητες και ισχυρό 
κίνητρο να εξελιχθούν. Στο πλαίσιο αυτό, αναζητάμε αξιόπιστα και ποιοτικά εκπαιδευτικά 
προγράμματα που να αποτελούν πράγματι εφόδιο για την αγορά εργασίας.  
Τα προγράμματα αυτά στοχεύουν στην ολιστική ενδυνάμωση των επαγγελματικών γνώσεων 
και δεξιοτήτων των ωφελουμένων με σκοπό την εύρεση και διατήρηση της εργασίας τους, σε 
αντικείμενα που απαντούν στο προφίλ τους αλλά και στις ανάγκες της αγορά εργασίας.  
Έπειτα από την επιτυχή ολοκλήρωση δύο κύκλων ολοκλρωμένων προγραμμάτων στο 
αντικείμενο «Εξυπηρέτηση Πελατών» και στο αντικείμενο «Επαγγελματικός καθαρισμός 
κτιρίων και Οροφοκομία», σχεδιάζουμε τον 3ο κύκλο στο αντικείμενο “Digital Marketing”. 
Στόχος είναι οι εκπαιδευόμενοι να εξοπλιστούν με τις απαραίτητες γνώσεις και 
δεξιότητες στον τομέα του Digital & Social Media Marketing, ώστε να απορροφηθούν σε 
οποιονδήποτε τομέα του ψηφιακού marketing και των κοινωνικών δικτύων είτε στη 
δημιουργία και τη διαχείριση e-shop.  
Συνημμένα θα βρείτε το πλάνο και ενδεικτική θεματολογία που προτείνουμε για την 
κατάρτιση και αναμένουμε τη δική σας πρόταση. 
Ως προς τη μορφή εκπαίδευσης θα θέλαμε να είναι αποκλειστικά ή στο μεγαλύτερο μέρος, 
δια ζώσης. 
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Παράλληλα με την επαγγελματική εκπαίδευση, το πρόγραμμα θα περιλαμβάνει αγγλική 
γλώσσα, χρήση Η/Υ, ανάπτυξη οριζόντιων δεξιοτήτων, τα οποία θα καλύψει ο Οργανισμός 
μας.  
Βασικά ζητήματα που θα θέλαμε να συζητήσουμε είναι: 
-ώρες εκπαίδευσης  
-δυνατότητα πιστοποίησης 
-δυνατότητα πρακτικής άσκησης 
-μορφή εκπαίδευσης  
-εκπαιδευτική μεθοδολογία (όπως case studies) & μαθησιακά αποτελέσματα 
-προαπαιτούμενο επίπεδο γνώσης & χειρισμού Η/Υ για τους υποψήφιους συμμετέχοντες 
-προαπαιτούμενο επίπεδο επικοινωνίας στην αγγλική γλώσσα για τους υποψήφιους 
συμμετέχοντες (αν υπάρχει) 
-δυνατότητα συμμετοχής εκπαιδευομένων που η βασική τους επικοινωνία γίνεται στην 
αγγλική και όχι στην ελληνική γλώσσα 
-επικοινωνία των εκπαιδευτών του προγράμματος με τους εκπαιδευτές του [όνομα 
οργανισμού/ΜΚΟ] (αγγλική γλώσσα και χρήση Η/Υ), ώστε να δώσουν κατευθύνσεις σχετικά 
με την ορολογία ή τα προγράμματα που θα ήταν χρήσιμο να συμπεριλάβουν στο σχεδιασμό 
των μαθημάτων τους. 
Ως προς το χρόνο υλοποίησης, εκτιμούμε την έναρξη [ενδεικτική ημερομηνία] με δυνατότητα 
ολοκλήρωσης έως [ενδεικτική ημερομηνία]. 
Υπολογίζουμε ότι οι εκπαιδευόμενες/οι θα είναι 12-15 ενήλικες. 
Θα ήθελα να προσθέσω ότι, δεδομένου ότι [όνομα οργανισμού/ΜΚΟ] δεν είναι 
κερδοσκοπικός οργανισμός, έχει σημασία μία ειδική οικονομική προσφορά από εσάς, καθώς 
τα προγράμματα που υλοποιούμε ενισχύονται και πλαισιώνονται και από την υποστήριξη 
ιδιωτικών επιχειρήσεων και οργανισμών στο πλαίσιο και της εταιρικής κοινωνικής ευθύνης. 
Θα ήμασταν ευγνώμονες, εάν στην προσπάθειά μας αυτή σας έχουμε αρωγούς.  
Επιπλέον ιδέες και προτάσεις είναι παραπάνω από ευπρόσδεκτες. 
Προτείνω να κάνουμε και μία συνάντηση την [προτεινόμενη ημέρα/ώρα], για να το 
συζητήσουμε αναλυτικότερα. 
 
Σας ευχαριστώ πολύ εκ των προτέρων. 
 
Με εκτίμηση, 
[Ονοματεπώνυμο και Ιδιότητα αποστολέα] 
 
Αφού επικοινωνήσετε με τους πιθανούς συνεργάτες, διατηρείστε ένα αρχείο excel με δύο 
φύλλα για να καταγράφετε όλα τα απαραίτητα κριτήρια και το επικοινωνιακό ιστορικό. Το 1ο 
φύλλο για τους φορείς κατάρτισης με τους οποίους ήρθατε σε επαφή, αυτούς που απάντησαν 
στο αίτημά σας, πότε και τι απάντησαν. Το 2ο φύλλο μπορεί να περιέχει λεπτομέρειες ως προς 
τις απαντήσεις των εκπαιδευτικών φορέων, προκειμένου να μπορούν να συγκριθούν οι 
προσφορές με ακρίβεια. Μετά από μία εβδομάδα κάντε follow up, τηλεφωνώντας στους 
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εκπαιδευτικούς φορείς, στους οποίους στείλατε email και ζητήστε ένα ραντεβού για να 
συζητήσετε περαιτέρω λεπτομέρειες.  
Αυτή η διαδικασία θα πρέπει να ξεκινά τουλάχιστον 40 ημέρες πριν την έναρξη του 
προγράμματος, ενώ εξαρτάται και από την χρονική περίοδο, κατά την οποία ξεκινούν οι 
φορείς τα προγράμματα κατάρτισης. Ο Σεπτέμβριος και ο Φεβρουάριος είναι καθιερωμένες 
περίοδοι έναρξης προγραμμάτων κατάρτισης για τους εκπαιδευτικούς φορείς. Χρειάζεστε 
τουλάχιστον έναν μήνα για να συγκεντρώσετε τις προσφορές, να επιστρέψετε για 
διευκρινίσεις ή επιπλέον αιτήματα και να λάβετε υπόψη όλους τους σημαντικούς 
παράγοντες, προκειμένου να επιλέξετε τον καταλληλότερο εκπαιδευτικό οργανισμό. 

Αφού επιλέξετε τον κατάλληλο εκπαιδευτικό οργανισμό, στείλτε μία επιστολή απόρριψης 
στους υπόλοιπους εκπαιδευτικούς φορείς που επικοινωνήσατε και ευχαριστήστε τους για 
την ανταπόκρισή τους. 

Εάν έχετε ήδη υλοποιήσει παρόμοιο πρόγραμμα για τους ωφελούμενούς σας, μπορείτε να 
ζητήσετε στον εκπαιδευτικό εταίρο σας να σχεδιάσετε από κοινού το νέο πρόγραμμα 
κατάρτισης. Εναλλακτικά, εάν συνεργάζεστε με μία εταιρεία ή έναν φορέα χάραξης πολιτικής, 
μπορείτε να τους προτείνετε να συνεργαστούν στο σχεδιασμό και/ή την υλοποίηση του 
προγράμματος κατάρτισης. 

Βήμα 3: Επιλογή των συμμετεχόντων 

Κατά τη διάρκεια του σχεδιασμού του προγράμματος, κάντε ανοικτή πρόσκληση σε πιθανούς 
συμμετέχοντες στην οργάνωσή σας και/ή σε άλλες σχετικές οργανώσεις, που εργάζονται με 
άνεργους +45 με χαμηλή ειδίκευση. 

• Περιγράψτε το πρόγραμμα λεπτομερώς ως προς τα μαθησιακά αποτελέσματα 
• Σε ποιους υποψήφιους απευθύνεται 
• Τη διάρκεια και την ημερομηνία έναρξης 
• Τις προϋποθέσεις συμμετοχής 
• Τις υποχρεώσεις των συμμετεχόντων (π.χ. υποχρεωτική παρακολούθηση στα 

μαθήματα) 
• Την προθεσμία κατάθεσης αιτήσεων 

Για να κάνουν αίτηση στο πρόγραμμα, ζητήστε από τους υποψηφίους να στείλουν ένα 
βιογραφικό σημείωμα και μία επιστολή εκδήλωσης ενδιαφέροντος, συνδέοντας το 
ενδιαφέρον και το κίνητρό τους με τον σκοπό του προγράμματος. 

Αφού συγκεντρώσετε όλες τις αιτήσεις, προσκαλέστε τους υποψηφίους: 

1. Σε μία ομαδική συνάντηση ενημέρωσης προκειμένου να διευκρινίσετε τον σκοπό και να 
παρουσιάσετε λεπτομερώς το πρόγραμμα, ώστε να εξασφαλίσετε τη συμμετοχή των 
υποψηφίων  
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2. Ατομικές συνεντεύξεις με τους υποψηφίους όπου θα εστιάσετε: 

• Στα κίνητρα του υποψηφίου να συμμετάσχει στο πρόγραμμα και τη σύνδεση με τον 
επαγγελματικό του στόχο  

• Στις απαιτούμενες δεξιότητες συμμετοχής στο πρόγραμμα, όπως εκπαιδευτικό 
υπόβαθρο και/ή γλωσσικές δεξιότητες και/ή βασικές ψηφιακές δεξιότητες, εάν 
απαιτούνται 

• Σε πρακτικά ζητήματα που μπορεί να αποτελέσουν εμπόδιο για τη συμμετοχή 
• Σε κοινωνικά κριτήρια, όπως μακροχρόνια ανεργία 

 

Σε αυτό το βήμα χρειάζεται να προετοιμάσετε μία παρουσίαση Power Point για την 
παρουσίαση/ενημέρωση, έναν οδηγό συνέντευξης που να αποτελείται από συγκεκριμένες 
ερωτήσεις ταξινόμησης και μία πρακτική άσκηση για να εντοπίσετε τις δεξιότητες και την 
ετοιμότητα του υποψηφίου να ανταποκριθεί στις απαιτήσεις του τομέα. 

Προτείνουμε μία διαδικασία επιλογής ως εξής: 

Τίτλος Δραστηριότητας  ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ  

Βήμα 3: Επιλογή συμμετεχόντων 

Ομάδα-στόχος 
Για ωφελούμενους που έχουν προφίλ ή επαγγελματικό στόχο σχετικό με το αντικείμενο 
της κατάρτισης  

Στόχοι 

1. Κινητοποίηση των ωφελούμενων να συμμετέχουν ενεργά 
2. Εξασφάλιση συμβολαίου μάθησης 
3. Επιλογή συμμετεχόντων που μπορούν να παρακολουθήσουν το πρόγραμμα 

αποτελεσματικά 

Υλικά / άλλοι πόροι  
Παρουσίαση Power Point  
Οδηγός συνέντευξης  
Πρακτική άσκηση  

Διαχείριση 

Το πρόσωπο αναφοράς του προγράμματος είναι κατάλληλος να παρουσιάσει το 
πρόγραμμα στους υποψηφίους. Παράλληλα, σύμβουλοι και εκπαιδευτές μπορούν να 
είναι παρόντες για περαιτέρω διευκρινίσεις. Τέλος, οι σύμβουλοι απασχόλησης θα 
πρέπει να πάρουν συνεντεύξεις από τους υποψηφίους που δεν είναι ωφελούμενοί τους. 

Διάρκεια 
Η ομαδική παρουσίαση/ενημέρωση μπορεί να διαρκέσει μία ώρα. Οι ατομικές 
συνεντεύξεις θα πρέπει να διαρκούν 30-40 λεπτά ανά υποψήφιο, συμπεριλαμβανομένης 
της πρακτικής άσκησης. 

Σύντομη περιγραφή 

Αυτή η διαδικασία αποσαφηνίζει τον κύριο στόχο του προγράμματος κατάρτισης και 
ενισχύει την κινητοποίηση για ενεργό συμμετοχή. Επιπλέον, οι υποψήφιοι 
συνειδητοποιούν τα οφέλη αλλά και τις υποχρεώσεις τους προγράμματος και έχουν την 
επιλογή να αποχωρήσουν ή να συμμετάσχουν πιο ενεργά στο πρόγραμμα. 

Πηγή Δέσμη εργαλείων Επίκεντρο της ActionAid Ελλάς 
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Οδηγίες προς υπεύθυνους 
επιλογής συμμετεχόντων 

1. Είναι σημαντικό να υπογραμμίσετε ότι το πρόγραμμα κατάρτισης απαιτεί 
αφοσίωση και πως η κινητοποίηση από πλευράς υποψηφίων προκειμένου να 
βρουν μία σχετική δουλειά αποτελεί καίριο παράγοντα για την επιλογή στο 
πρόγραμμα μεταξύ των υποψηφίων. 

2. Κατά τη διαδικασία της συνέντευξης προσπαθήστε να αναγνωρίσετε εάν άλλες 
υποχρεώσεις των υποψηφίων θα μπορούσαν να αποτελέσουν εμπόδιο στην 
παρακολούθηση του προγράμματος  

Παρουσίαση Εργαλείου  

 

1 60 λεπτά ΟΜΑΔΙΚΗ ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗ/ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ 

2 30 λεπτά ΑΤΟΜΙΚΗ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ 

3 15 λεπτά ΠΡΑΚΤΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ  

 
 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 60 λεπτά ΟΜΑΔΙΚΗ 
ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗ/ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ   

-Στην παρουσίαση πρέπει να περιγράψετε αναλυτικά: 

• Γιατί και με ποιον τρόπο αποφασίσατε να 
υλοποιήσετε αυτό το πρόγραμμα κατάρτισης, 
αναφέροντας τις ανάγκες της αγοράς εργασίας, άλλες 
σχετικές βέλτιστες πρακτικές και θετικά 
αποτελέσματα 

• Τον φορέα εκπαίδευσης που θα υλοποιήσει το 
πρόγραμμα και το προφίλ του και/ή την εξειδίκευσή 
του στον τομέα 

• Το πρόγραμμα σπουδών 
• Πώς βρήκατε πόρους για να υλοποιήσετε το 

πρόγραμμα και/ή ποιος/ποιοι είναι ο/οι χορηγος/-οί 
σας 

• Ποιες ακριβώς είναι οι υποχρεώσεις των 
συμμετεχόντων 

• Ποια είναι τα κύρια κριτήρια επιλογής των 
συμμετεχόντων  

-Εάν έχετε ήδη υλοποιήσει αντίστοιχο πρόγραμμα κατάρτισης, 
προσκαλέστε πρώην εκπαιδευόμενους στη ομαδική 
παρουσίαση/ενημέρωση προκειμένου να μιλήσουν για την 
εμπειρία τους και τον αντίκτυπο που είχε στην εξέλιξή τους 

2 20-30 λεπτά 
ΑΤΟΜΙΚΗ 

ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ  

Ο στόχος της συνέντευξης είναι να διερευνηθεί εάν ο 
υποψήφιος ταιριάζει στο συγκεκριμένο πρόγραμμα 
κατάρτισης. Αυτό επιτυγχάνεται καλύτερα μέσα από 
ερωτήσεις σχετικά με εργασιακή εμπειρία, στόχους και 
ικανότητες. 

3 10 λεπτά ΠΡΑΚΤΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ Παρουσιάστε τη γενική μορφή της άσκησης, για να νιώσει πιο 
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άνετα ο υποψήφιος. Εάν η κύρια επαγγελματική δεξιότητα για 
τη θέση είναι η επικοινωνία (κατάρτιση στις πωλήσεις ή το 
μάρκετινγκ), μπορείτε να του ζητήσετε να γράψει ένα μικρό 
κείμενο προωθώντας το προϊόν ή την υπηρεσία του στην 
ιστοσελίδα της εταιρείας. 

 

Εναλλακτικό σενάριο 

Ανάλογα με τις συνθήκες, μπορείτε να οργανώσετε τη διαδικασία επιλογής εξ αποστάσεως ή 
μερικώς εξ αποστάσεως για υποψηφίους που δεν μπορούν να είναι παρόντες δια ζώσης. 

 

Βήμα 4: Εποπτεία του προγράμματος 
Ξεκινώντας πριν από τον σχεδιασμό του προγράμματος μέχρι την ολοκλήρωση του 
προγράμματος,  η εποπτεία είναι καίριας σημασίας για την αποτελεσματικότητα αυτής της 
προσπάθειας. 

Ορίστε έναν σύμβουλο ή κάποιον άλλο κατάλληλο εργαζόμενο του οργανισμού σας ως 
πρόσωπο αναφοράς που θα αναλάβει την παρακολούθηση και εποπτεία υλοποίησης 
προγράμματος. 

Τα καθήκοντα του προσώπου αναφοράς θα είναι: 

• Διαμόρφωση εβδομαδιαίου προγράμματος, ιδανικά περιλαμβάνοντας καθημερινή 
παρακολούθηση,  η οποία ενισχύει την αφοσίωση και κινητοποίηση των 

συμμετεχόντων και η οποία είναι ζωτικής 
σημασίας, ειδικά για μακροχρόνια ανέργους 
• Εβδομαδιαία επικοινωνία με τον 
συντονιστή του φορέα κατάρτισης και όλους 
τους εκπαιδευτές και διοργανωτές που 
συμμετέχουν στο πρόγραμμα μέσα και/ή έξω 
από τον οργανισμό σας 
• Να φέρει σε επαφή εμπλεκόμενους φορείς 
του προγράμματος. Για παράδειγμα, ο 
υπεύθυνος εκπαίδευσης στις τεχνικές 
δεξιότητες θα μπορούσε να δώσει 
συγκεκριμένες οδηγίες σε εκπαιδευτές που 
διδάσκουν αγγλική γλώσσα, π.χ. να εστιάσουν 
στην ορολογία για να επιτευχθεί 
ευθυγράμμιση 
• Να λαμβάνει εβδομαδιαία ανατροφοδότηση 
από τους εκπαιδευόμενους. Να οριστεί μία 
συγκεκριμένη ημέρα και ώρα εβδομαδιαία 

Η εποπτεία είναι καίριας  σημασίας για την 
αποτελεσματικότητα αυτής της 
προσπάθειας και διατρέχει όλη τη διάρκεια 
του προγράμματος κατάρτισης. 

• Πριν από την έναρξη του 
προγράμματος: αυτοαξιολόγηση 
οριζόντιων δεξιοτήτων των 
συμμετεχόντων  

• Κατά  τη διάρκεια του 
προγράμματος: Ενδιάμεση 
αξιολόγηση 

• Στο τέλος του προγράμματος: 
τελική αξιολόγηση και εκτίμηση 
αντίκτυπου 
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όπου θα συναντά τους εκπαιδευόμενους και θα συζητούν ζητήματα σχετικά με την 
πρόοδο της ομάδας ή ενός ατόμου (συγκεκριμένες ανάγκες, εμπόδια, θετικά στοιχεία, 
δυσκολίες) 

• Να διατηρεί παρουσιολόγιο για να γνωρίζει τη συμμετοχή των εκπαιδευομένων και 
να παρακολουθεί τις απουσίες 

• Να σχεδιάσει και να υλοποιήσει τη διαδικασία επιλογής της ομάδας εκπαιδευομένων 
• Να φροντίζει να παρέχονται έγκαιρα οι φόρμες αξιολόγησης 
• Να διανέμει εκπαιδευτικό υλικό στους συμμετέχοντες 

Αυτή η διαδικασία διατρέχει όλη τη διάρκεια του προγράμματος κατάρτισης. 

Θα πρέπει να προετοιμάσετε και να οργανώσετε ένα εναλλακτικό πλάνο για πιθανές επιπλέον 
ανάγκες της ομάδας κατά τη διάρκεια της υλοποίησης του προγράμματος. Για παράδειγμα, 
εάν οι συμμετέχοντες αντιμετωπίζουν προβλήματα στην παρακολούθηση της κατάρτισης 
λόγων των υψηλών απαιτήσεων του προγράμματος, το πρόσωπο αναφοράς μπορεί να βρει 
εθελοντές για επιπλέον στήριξη. Εναλλακτικά, μπορείτε να απευθυνθείτε σε συμμετέχοντες 
που έχουν προηγμένες δεξιότητες, προκειμένου να βοηθήσουν τους συνεκπαιδευόμενούς 
του. Για παράδειγμα, εάν κάποιοι συμμετέχοντες δυσκολεύονται στα μαθήματα ψηφιακών 
δεξιοτήτων, μπορείτε να ζητήσετε από άλλους συμμετέχοντες να τους βοηθήσουν, 
οργανώνοντας ιδιαίτερα μαθήματα μεταξύ ομότιμων. Αυτή η δραστηριότητα μπορεί να 
ενισχύσει και τις δύο πλευρές και να συνεισφέρει στη σύνδεση της ομάδας. Ένα άλλο εμπόδιο 
μπορεί να είναι η φροντίδα παιδιών. Σε αυτή την περίπτωση, η ΜΚΟ μπορεί να αναζητήσει 
οργανώσεις ή φορείς που προσφέρουν δωρεάν φύλαξη. 

Για να μπορέσετε να εκτιμήσετε τις δεξιότητές τους πριν από την έναρξη του προγράμματος 
κατάρτισης και να είστε σε θέση να προσαρμόσετε το πρόγραμμα στο επίπεδο και τις ανάγκες 
των ωφελουμένων, παρακάτω προτείνουμε ορισμένα εργαλεία για την αξιολόγηση της 
αγγλικής γλώσσας, της αγγλικής γλώσσας για επιχειρήσεις και των ψηφιακών δεξιοτήτων. 
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Αγγλική γλώσσα 
Τίτλος 
δραστηριότητας 

Αξιολόγηση επιπέδου χρήσης αγγλικής γλώσσας 

Φάση Έναρξη προγράμματος κατάρτισης 

Πηγή 
Cambridge Assessment English, https://www.cambridgeenglish.org/test-your-

english/general-english/ 

Στόχοι Διαπιστώστε τις ικανότητες των συμμετεχόντων στην αγγλική γλώσσα  
Προσαρμόστε το πρόγραμμα στο επίπεδο και στις ανάγκες των ωφελουμένων 

Υλικά Ηλεκτρονικός υπολογιστής, σύνδεση στο διαδίκτυο, καρέκλες και τραπέζια, 
συντονιστής για τη διαδικασία 

Διαχείριση 
Αφού εξηγήσετε τους στόχους και τις ασκήσεις, ο συντονιστής διανέμει το τεστ. Οι 
συμμετέχοντες πρέπει να απαντήσουν στις ερωτήσεις.  

Διάρκεια 15 λεπτά 

Σύντομη 
Περιγραφή 

Το τεστ Cambridge Assessment English είναι ένα γρήγορο, δωρεάν διαδικτυακό τεστ 
που ελέγχει το επίπεδο Αγγλικών των ατόμων. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε αυτό το 
τεστ στην ομάδα, καθώς είναι κατάλληλο για να δει ο εκπαιδευτής τις ικανότητες των 
συμμετεχόντων στην αγγλική γλώσσα και να οργανώσει το μάθημα αγγλικής γλώσσας 
στο επίπεδό τους. 

Οδηγίες προς 
εκπαιδευτές 

Μπορείτε να πραγματοποιήσετε το τεστ διαδικτυακά, προκειμένου να 
συγκεντρώσετε τα αποτελέσματα υπό τη μορφή ατομικής βαθμολογίας. 
Μπορείτε επίσης να ελέγξετε τις απαντήσεις για να δείτε τις σωστές και τις 
λανθασμένες. Μετά την ολοκλήρωση, το τεστ προτείνει ένα συγκεκριμένο 
επίπεδο γλωσσικής ικανότητας, το οποίο περιγράφεται σε μία κλίμακα έξι 
επιπέδων, σύμφωνα με το Κοινό Ευρωπαϊκό Πλαίσιο Αναφοράς (CEFR). Ανάλογα 
με τα αποτελέσματα, μπορείτε να σχεδιάσετε τα μαθήματα προσαρμοσμένα στην 
ομάδα-στόχο.  

 

Εναλλακτικό 
σενάριο 

Αυτό το τεστ μπορεί να χρησιμεύσει επίσης ως κριτήριο για τη συμμετοχή στο 
πρόγραμμα. Για προγράμματα κατάρτισης που απαιτούν βασικές ικανότητες στην 
αγγλική γλώσσα, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το τεστ για να ελέγξετε την 
καταλληλόλητα των υποψηφίων. Για παράδειγμα, εάν σχεδιάζετε ένα πρόγραμμα 
κατάρτισης στο ψηφιακό μάρκετινγκ, όπου η ορολογία είναι στην αγγλική γλώσσα, οι 
συμμετέχοντες δεν μπορούν να το παρακολουθήσουν εάν δεν διαθέτουν το βασικό 
επίπεδο γνώσης της αγγλικής γλώσσας. 

Παρουσίαση 
εργαλείου Παράρτημα 29 
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Επιχειρησιακή χρήση Αγγλικής γλώσσας 

Τίτλος δραστηριότητας Αξιολόγηση επιπέδου χρήσης αγγλικής γλώσσας για επιχειρήσεις 

Φάση Έναρξη προγράμματος κατάρτισης 

Πηγή 
Cambridge Assessment English 

https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/business/ 

Στόχοι 

1. Διαπιστώστε τις ικανότητες των συμμετεχόντων στα Αγγλικά για 
επιχειρήσεις 

2. Σχεδιάστε και υλοποιήστε το πρόγραμμα αγγλικής γλώσσας στο επίπεδο 
και στις ανάγκες των ωφελουμένων 

Υλικά 
Ηλεκτρονικός υπολογιστής, σύνδεση στο διαδίκτυο, καρέκλες και 

τραπέζια, συντονιστής για τη διαδικασία 

Διαχείριση 
Αφού εξηγήσετε τους στόχους και τις ασκήσεις, ο συντονιστής διανέμει το τεστ. 
Οι συμμετέχοντες πρέπει να απαντήσουν στις ερωτήσεις. 

Διάρκεια 20 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Το τεστ Cambridge Assessment English είναι ένα γρήγορο, δωρεάν διαδικτυακό 
τεστ που ελέγχει το επίπεδο Αγγλικών των ατόμων. Μπορείτε να 
χρησιμοποιήσετε αυτό το τεστ στην ομάδα, καθώς είναι κατάλληλο για να δει 
ο εκπαιδευτής τις ικανότητες των συμμετεχόντων στα Αγγλικά για επιχειρήσεις 
και να σχεδιάσει και να οργανώσει τα μαθήματα αγγλικής γλώσσας στις 
ανάγκες των εκπαιδευομένων που θα στελεχώσουν θέσεις στον επιχειρηματικό 
τομέα. 

Οδηγίες προς 
εκπαιδευτές 

Μπορείτε να πραγματοποιήσετε το τεστ διαδικτυακά, προκειμένου να 
συγκεντρώσετε τα αποτελέσματα υπό τη μορφή ατομικής βαθμολογίας. 
Μπορείτε επίσης να ελέγξετε τις απαντήσεις για να δείτε τις σωστές και 
τις λανθασμένες. Μετά την ολοκλήρωση, το τεστ προτείνει ένα 
συγκεκριμένο επίπεδο γλωσσικής ικανότητας, το οποίο περιγράφεται σε 
μία κλίμακα έξι επιπέδων, σύμφωνα με το Κοινό Ευρωπαϊκό Πλαίσιο 
Αναφοράς (CEFR). Ανάλογα με τα αποτελέσματα, μπορείτε να σχεδιάσετε 
τα μαθήματα προσαρμοσμένα στην ομάδα-στόχο.  

 

Εναλλακτικό σενάριο 

Αυτό το τεστ μπορεί να χρησιμεύσει επίσης ως κριτήριο για τη συμμετοχή στο 
πρόγραμμα. Για προγράμματα κατάρτισης που απαιτούν ικανότητες στα 
Αγγλικά για επιχειρήσεις, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το τεστ για να 
ελέγξετε την καταλληλόλητα των υποψηφίων.  

Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα30  
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Διαδικτυακές δεξιότητες 

Τίτλος δραστηριότητας ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΩΝ ΔΕΞΙΟΤΗΤΩΝ 

Φάση Έναρξη προγράμματος κατάρτισης 

Πηγή Διαβαλκανικό Κέντρο Επιχειρηματικής Ανάπτυξης 

Στόχοι 

1. Να αξιολογήσετε τις ικανότητες των συμμετεχόντων στη χρήση του 
διαδικτύου 

2. Να σχεδιάσετε και να υλοποιήσετε τα μαθήματα βάσει αναγκών των 
ωφελουμένων 

Υλικά Καρέκλες και τραπέζια, συντονιστής για τη διαδικασία 

Διαχείριση 
Αφού εξηγήσετε τους στόχους και τις ασκήσεις, ο συντονιστής διανέμει το τεστ. 
Οι συμμετέχοντες πρέπει να απαντήσουν στις ερωτήσεις. 

Διάρκεια 20 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Αυτό το τεστ είναι κατάλληλο για άτομα με χαμηλή ειδίκευση, προκειμένου να 
αυτοαξιολογήσουν την ικανότητα και την εξοικείωσή τους με τη χρήση του 
διαδικτύου. Βάσει των απαντήσεων, ο εκπαιδευτής μπορεί να εστιάσει σε 
βασικές δεξιότητες, οι οποίες είναι απαραίτητες για να μπορούν οι άνεργοι να 
αναζητήσουν εργασία και να κάνουν αίτηση για μία θέση εργασίας. Επιπλέον, 
οι συμμετέχοντες αποκτούν επίγνωση των ικανοτήτων τους ως προς τη χρήση 
του διαδικτύου. 

Οδηγίες προς 
εκπαιδευτές 

Παρόλο που πρόκειται για τεστ αυτοξιολόγησης, εστιάζεται σε συγκεκριμένες 
δεξιότητες, οι οποίες επιτρέπουν στον εκπαιδευτή να εκτιμήσει τη μέση 
ικανότητα των συμμετεχόντων. Ενθαρρύνετε τους συμμετέχοντες να απαντούν 
γρήγορα και με ειλικρίνεια. Επίσης, δεδομένου ότι πρόκειται για τεστ 
πολλαπλών επιλογών, είναι πιθανό τα αποτελέσματα να μην είναι απολύτως 
ακριβή, ωστόσο είναι αντιπροσωπευτικά του γενικού επιπέδου της χρήσης του 
διαδικτύου. Επιπλέον, επειδή το τεστ δεν συμπληρώνεται στο διαδίκτυο, ο 
εκπαιδευτής δεν μπορεί να καταλάβει την εξοικείωση του συμμετέχοντα με τον 
υπολογιστή. Γι’ αυτό, το τεστ είναι κατάλληλο για την αξιολόγηση πολλών 
ατόμων όταν δεν διατίθενται υπολογιστές. 

 

Εναλλακτικό σενάριο 

Αυτό το τεστ μπορεί να χρησιμεύσει επίσης ως κριτήριο για τη συμμετοχή στο 
πρόγραμμα. Για προγράμματα κατάρτισης που απαιτούν βασικές ικανότητες 
στη χρήση διαδικτύου, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το τεστ για να ελέγξετε 
την καταλληλόλητα των υποψηφίων.  

Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα31  
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Αυτοαξιολόγηση οριζόντιων δεξιοτήτων 
Τίτλος δραστηριότητας ΑΥΤΟΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΟΡΙΖΟΝΤΙΩΝ ΔΕΞΙΟΤΗΤΩΝ  
Φάση Υλοποίηση προγράμματος κατάρτισης 
Πηγή Επίκεντρο της ActionAid toolkit  

Στόχοι 

1. Παρακολούθηση της διαδικασίας ανάπτυξης δεξιοτήτων  
2. Προετοιμασία των συμμετεχόντων για τις βασικές δεξιότητες που 

απαιτούνται στην αγορά εργασίας και για τα εργαστήρια που θα 
ακολουθήσουν 

3. Προετοιμασία των διευκολυντών για το επίπεδο αυτογνωσίας της ομάδας 
Υλικά Αντίγραφα του τεστ, στυλό, καρέκλες και τραπέζια 

Διαχείριση 
Αρχικά εξηγήστε στους συμμετέχοντες τον σκοπό της αυτοαξιολόγησης και δώστε 
τους απλές και σαφείς οδηγίες για τη διαδικασία. 

Διάρκεια 30 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Αυτή η φόρμα αυτοαξιολόγησης αποτελείται από δηλώσεις και συμπεριφορές που 
περιγράφουν συγκεκριμένες δεξιότητες που σχετίζονται με την εργασία. Αυτή η 
φόρμα δημιουργήθηκε για ένα πρόγραμμα κατάρτισης στο αντικείμενο «Πωλήσεις 
& Εξυπηρέτηση Πελατών». Από αυτή την άποψη, έχουν επιλεγεί συγκεκριμένες 
δεξιότητες, οι οποίες απαιτούνται για εργαζόμενους στον τομέα της Εξυπηρέτησης 
Πελατών. Οι συμμετέχοντες θα πρέπει να αξιολογήσουν τη δική τους οπτική σε 
σχέση με τις συγκεκριμένες συμπεριφορές τους, πριν από την έναρξη του 
προγράμματος. Στο τέλος του προγράμματος, οι συμμετέχοντες θα επιστρέφουν στο 
ερωτηματολόγιο και θα επαναξιολογήσουν κάθε μεμονωμένη δεξιότητα, 
προκειμένου να συγκρίνουν και να διαπιστώσουν το επίπεδο ανάπτυξης που 
σημείωσαν κατά τη διάρκεια του προγράμματος. 

Οδηγίες προς 
εκπαιδευτές 

1. 40 λεπτά είναι αρκετά για να σκεφτούν οι συμμετέχοντες, λαμβάνοντας 
υπόψη την πιθανότητα να μην έχουν εξοικείωση με τη συμπλήρωση 
τέτοιου είδους ερωτηματολογίων αυτοαξιολόγησης. 

2. Δεδομένου ότι τα άτομα με χαμηλή ειδίκευση δεν γνωρίζουν την ορολογία, 
δώστε ορισμένα παραδείγματα και κάντε ορισμένες διευκρινίσεις, εάν 
χρειαστεί. 

3. Παρόλο που η ανωνυμία είναι σημαντική για τέτοιου είδους αξιολογήσεις, 
σε αυτή τη φόρμα ζητούνται ονόματα, διότι οι συμμετέχοντες πρέπει να 
συμπληρώσουν την ίδια φόρμα ξανά, προκειμένου να γίνει σύγκριση. 
  

 

Εναλλακτικό σενάριο 

Για ομάδες όπου οι συμμετέχοντες έχουν χαμηλή ειδίκευση ή είναι λειτουργικά 
αναλφάβητοι, ίσως δεν είναι έτοιμοι να συμπληρώσουν τη φόρμα στην αρχή του 
προγράμματος. Σε αυτή την περίπτωση, μπορείτε να τους παρουσιάσετε το 
πρόγραμμα ανάπτυξης οριζόντιων δεξιοτήτων, δίνοντας ορισμένα παραδείγματα ή 
μελέτες περίπτωσης που υποδεικνύουν την αναγκαιότητα αυτών των δεξιοτήτων 
στη θέση εργασίας, προκειμένου να κατανοήσουν τον σκοπό των εργαστηρίων. Στο 
τέλος του προγράμματος, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τη φόρμα 
αυτοαξιολόγησης και να ζητήσετε από τους συμμετέχοντες να αξιολογήσουν την 
πρόοδό τους. 

Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα 32  
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Κατά τη διάρκεια της υλοποίησης του προγράμματος και προκειμένου να διασφαλιστεί η 
δέσμευση των ωφελουμένων έως το τέλος του προγράμματος, προτείνουμε μία ενδιάμεση 
αξιολόγηση του προγράμματος. 

Αυτή η αξιολόγηση δίνει στον σύμβουλο τη δυνατότητα να είναι ενήμερος της ποιότητας του 
προγράμματος κατάρτισης, του κλίματος της ομάδας, της ποιότητας των εκπαιδευτών κλπ. 
Αυτές οι ενδείξεις μπορεί να είναι πολύ βοηθητικές για την επιτυχία του προγράμματος 
συνολικά, καθώς ο σύμβουλος μπορεί να χρησιμοποιήσει τα αποτελέσματα της αξιολόγησης 
για να τροποποιήσει, να προσαρμόσει και να βελτιώσει τις διαδικασίες. Τέλος, αυτή η 
ενδιάμεση αξιολόγηση είναι, επίσης, ένας τρόπος να διατηρήσει το ενδιαφέρον και τη 
δέσμευση των συμμετεχόντων καθ’ όλη τη διάρκεια του προγράμματος. 

Ενδιάμεση αξιολόγηση προγράμματος κατάρτισης 
Τίτλος δραστηριότητας ΕΝΔΙΑΜΕΣΗ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ  
Φάση Παρακολούθηση προγράμματος κατάρτισης 
Πηγή Επίκεντρο της ActionAid toolkit  

Στόχοι 1. Βελτίωση του προγράμματος 
2. Εμπλοκή και ενεργός συμμετοχή των συμμετεχόντων  

Υλικά 
Αντίγραφα του τεστ, στυλό, καρέκλες και τραπέζια, συντονιστής κατά τη διάρκεια 

της διαδικασίας 

Διαχείριση Αφού εξηγήσει τους στόχους του ερωτηματολογίου, ο σύμβουλος απασχόλησης 
περιγράφει πώς πρέπει να συμπληρώσουν οι συμμετέχοντες το εργαλείο και το διανέμει σε 
όλους. Διάρκεια 30 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Η ενδιάμεση αξιολόγηση του προγράμματος από τους εκπαιδευόμενους ατομικά, κατά την 
υλοποίηση του προγράμματος κατάρτισης είναι σημαντική για την κατανόηση του 
επιπέδου επίτευξης των στόχων και των προσδοκιών. Χρονικά, προτείνεται να 
πραγματοποιείται πριν από τα μισά του προγράμματος, προκειμένου να βελτιωθούν οι 
διαδικασίες και να εντοπιστούν πιθανά εμπόδια. Επιπλέον, οι εκπαιδευόμενοι 
συνειδητοποιούν την εμπλοκή και την ενεργό συμμετοχή τους στο πρόγραμμα. 

Οδηγίες προς εκπαιδευτές 

Η ανωνυμία είναι σημαντική για να μπορούν να εκφράσουν οι συμμετέχοντες την άποψή 
τους, όμως πρέπει να φροντίσετε να συμπληρώσουν τη φόρμα όλοι οι συμμετέχοντες. Αφού 
ολοκληρωθεί η αξιολόγηση, ευχαριστήστε τους συμμετέχοντες για τη συνεισφορά τους και 
δώστε τους ανατροφοδότηση ως προς τις τροποποιήσεις που σκοπεύετε να κάνετε, εάν 
υπάρχουν. Η εμπλοκή των συμμετεχόντων στη διαδικασία αυξάνει όχι μόνο τη δέσμευσή 
τους στο τρέχον πρόγραμμα, αλλά  και τη θετική εμπειρία τους από τα προγράμματα 
κατάρτισης εν γένει. 

Μην ξεχάσετε να συμπεριλάβετε ερωτήσεις σχετικά με την εκπαίδευση εξ αποστάσεως, εάν 
το πρόγραμμα ή μέρος αυτού πραγματοποιείται με αυτόν τον τρόπο. 
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Εναλλακτικό σενάριο 

Αυτή η αξιολόγηση μπορεί να πραγματοποιηθεί και διαδικτυακά, σε ένα δωρεάν 
διαδικτυακό εργαλείο, το οποίο μπορείτε να δημιουργήσετε υπό μορφή διαδικτυακής 
έρευνας. Μπορείτε να στείλετε τη φόρμα αξιολόγησης στους συμμετέχοντες μέσω email. 
Με αυτόν τον τρόπο, οι συμμετέχοντες συμπληρώνουν τη φόρμα σε δικό τους χρόνο και 
εσείς μπορείτε να αποθηκεύσετε την ανατροφοδότηση που λάβατε υπό μορφή αρχείου 
excel με τα δεδομένα που συγκεντρώσατε. Έχετε υπόψη ότι για τους συμμετέχοντες είναι 
απαραίτητη η σύνδεση στο διαδίκτυο, ούτως ώστε να μπορέσουν να χρησιμοποιήσουν το 
εργαλείο. Επιπλέον, εάν θέλετε να εξασφαλίσετε ότι όλοι οι συμμετέχοντες συμπλήρωσαν 
το ερωτηματολόγιο, δεν μπορείτε να διατηρήσετε ανωνυμία, ενώ σε μία δια ζώσης 
συνάντηση μπορείτε να συγκεντρώσετε τα ερωτηματολόγια από όλους τους 
συμμετέχοντες, ανώνυμα. Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα33  

Κάρτες αξιολόγησης προγράμματος κατάρτισης  
Τίτλος δραστηριότητας ΚΑΡΤΕΣ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ – ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ  
Φάση Παρακολούθηση προγράμματος κατάρτισης 
Πηγή Δέσμη εργαλείων ActionAid Hellas 

Στόχοι 1. Ευκαιρία να εκφράσουν οι συμμετέχοντες τις σκέψεις και τα συναισθήματά τους 
2. Ανατροφοδότηση και αξιολόγηση για ΟΚΠ και εμπλεκόμενους φορείς 

Υλικά Πίνακας ή ένα κουτί, χαρτί, στυλό, κάρτες ή αυτοκόλλητα post it. 

Διαχείριση 

Ο διοργανωτής διανέμει τις κάρτες και οι συμμετέχοντες μπορούν να εκφράσουν την 
ανατροφοδότησή τους ως προς το μάθημα ή το εργαστήριο που μόλις παρακολούθησαν. Είναι 
μία γρήγορη και απλή διαδικασία, που δεν απαιτεί αυξημένες ικανότητες γραπτής 
επικοινωνίας 

Διάρκεια 5 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Αυτό το εργαλείο αξιολόγησης είναι κατάλληλο για εφάπαξ δραστηριότητες και εργαστήρια. 
Για να δώσετε στους συμμετέχοντες επιπλέον ιδέες, μπορείτε να αναρτήσετε μερικά ρήματα, 
τα οποία μπορεί να τους βοηθήσουν να καταγράψουν τη σκέψη τους. Αν θέλετε να διατηρήσετε 
εμπιστευτική την αξιολόγηση, φτιάξτε ένα κουτί και ζητήστε από τους συμμετέχοντες να 
βάλουν τις κάρτες τους μέσα. Τυλίξτε το κουτί με τα ρήματα. Εναλλακτικά, μπορείτε να 
χρησιμοποιήσετε έναν πίνακα όπου θα γράψετε τα ρήματα. Οι συμμετέχοντες θα γράψουν τη 
γνώμη τους και θα την αναρτήσουν στον πίνακα, για να τη δει η ομάδα. 

Οδηγίες προς 
εκπαιδευτές 

Μπορείτε να τονίσετε ότι όλες οι γνώμες και τα συναισθήματα είναι αποδεκτά, και ότι αυτή η 
διαδικασία στοχεύει στη βελτίωση του προγράμματος και όχι στην κριτική της συμπεριφοράς 
των συμμετεχόντων ή των διοργανωτών. 
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Εναλλακτικό σενάριο 

Ενναλακτικά, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε διάφορες κάρτες, οι οποίες συνδέουν μία γραπτή 
δήλωση με ένα σχήμα που αντικατοπτρίζει την ανατροφοδότηση των συμμετεχόντων. 
Μπορείτε να παρέχετε τις κάρτες αυτές στους συμμετέχοντες, για να επιλέξουν εάν προτιμούν 
να χρησιμοποιήσουν μία από αυτές ή όλες. Αυτή η τροποποιημένη μορφή αξιολόγησης μέσω 
καρτών είναι κατάλληλη για άτομα με χαμηλές δεξιότητες και παρέχει έναν απλό και ευχάριστο 
τρόπο αξιολόγησης της διαδικασίας. Όπως και στην προηγούμενη μορφή της, μπορείτε να 
τοποθετήσετε τις κάρτες στο κουτί ή να τις βάλετε στο πάτωμα όπου όλοι θα μπορούν να 
παρατηρήσουν την ανατροφοδότηση της ομάδας. 

Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα 34  

 

Στο τέλος του προγράμματος, ο σύμβουλος απασχόλησης αξιολογεί το πρόγραμμα 
κατάρτισης συνολικά, προκειμένου να εκτιμήσει την ποιότητα της κατάρτισης, την 
ικανοποίηση των συμμετεχόντων, αλλά και να εκτιμήσει κατά πόσο επιτεύχθηκαν οι στόχοι. 

Τελική αξιολόγηση 
Τίτλος δραστηριότητας ΦΟΡΜΑ ΤΕΛΙΚΗΣ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΣΥΜΜΕΤΕΧΟΝΤΩΝ 

Φάση Ολοκλήρωση  του προγράμματος κατάρτισης 

Πηγή Επίκεντρο της ActionAid toolkit  

Στόχοι 
1. Γνώσεις 
2. Αυτογνωσία 
3. Βελτίωση επόμενων αντίστοιχων προγραμμάτων  

Υλικά 
Αντίγραφα του τεστ, στυλό, καρέκλες και τραπέζια, συντονιστής κατά τη διάρκεια 

της διαδικασίας 

Διαχείριση 

Ο σύμβουλος απασχόλησης εξηγεί τους στόχους και περιγράφει το εργαλείο. Ο 
σύμβουλος απασχόλησης επισημαίνει ότι η αντίληψη των συμμετεχόντων έχει τη 
μεγαλύτερη βαρύτητα και ότι μέσω αυτής της διαδικασίας μπορούν να συμβάλουν στη 
βελτίωση επόμενων προγραμμάτων κατάρτισης. Ενθαρρύνετε τους συμμετέχοντες να 
εκφραστούν και τονίστε ότι δεν υπάρχει κακή ανατροφοδότηση, αλλά ευκαιρία για 
βελτίωση. 

Διάρκεια 30 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Η φόρμα τελικής αξιολόγησης είναι ένα απλό εργαλείο που μπορεί να παράσχει 
πληροφορίες σχετικά με τα δημογραφικά στοιχεία των συμμετεχόντων, τα κίνητρά τους 
για εκπαίδευση, την ικανοποίησή τους από το πρόγραμμα, τους εκπαιδευτές και τον 
οργανισμό. Περιλαμβάνει μία σφαιρική αξιολόγηση του προγράμματος με κλειστές και 
ανοιχτές ερωτήσεις. 

Οδηγίες προς εκπαιδευτές 
Να θυμάστε ότι τα άτομα με χαμηλή ειδίκευση δεν είναι εξοικειωμένα με δραστηριότητες 
αξιολόγησης, γι’ αυτό θα πρέπει να εξηγήσετε την αναγκαιότητα αυτών των διαδικασιών 

για τη βελτίωση και την επίτευξη καλύτερης ποιότητας. Ωστόσο, προσπαθήστε να 
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διατηρήσετε τη διαδικασία απλή και σαφή. 

Εναλλακτικό σενάριο 

Αυτή η αξιολόγηση μπορεί να πραγματοποιηθεί και διαδικτυακά, σε ένα δωρεάν 
διαδικτυακό εργαλείο, το οποίο μπορείτε να δημιουργήσετε υπό μορφή διαδικτυακής 
έρευνας. Μπορείτε να στείλετε τη φόρμα αξιολόγησης στους συμμετέχοντες μέσω email. 
Με αυτόν τον τρόπο, οι συμμετέχοντες συμπληρώνουν τη φόρμα στο δικό τους χρόνο 
και εσείς μπορείτε να αποθηκεύσετε την ανατροφοδότηση που λάβατε υπό μορφή 
αρχείου excel από τα στοιχεία που συγκεντρώσατε. Έχετε υπόψη ότι για τους 
συμμετέχοντες είναι απαραίτητη η σύνδεση στο διαδίκτυο, ούτως ώστε να μπορέσουν να 
συμπληρώσουν το εργαλείο. Επιπλέον, εάν θέλετε να εξασφαλίσετε ότι όλοι οι 
συμμετέχοντες συμπλήρωσαν το ερωτηματολόγιο, δεν μπορείτε να διατηρήσετε την 
ανωνυμία, ενώ σε μία δια ζώσης συνάντηση μπορείτε να συγκεντρώσετε τα 
ερωτηματολόγια από όλους τους συμμετέχοντες, ανώνυμα. 

Παρουσίαση εργαλείου Παράρτημα35  

Εκπαιδευτική Μεθοδολογία   
Η προτεινόμενη εκπαιδευτική μεθοδολογία βασίζεται και αξιοποιεί τις κεντρικές αρχές του 
πεδίου της Εκπαίδευσης Ενηλίκων. Στο πλαίσιο αυτό,  η μεθοδολογία της συμμετοχικής και 
βιωματικής διδασκαλίας επιλέγεται ως η καταλληλότερη για την εκπαίδευση ενηλίκων, καθώς 
μέσω αυτής: 

• διαμορφώνεται δημιουργικό πλαίσιο μάθησης 
• προωθείται η ενεργητική συμμετοχή των εκπαιδευομένων 
• λαμβάνεται υπόψη ο ιδιαίτερος τρόπος που ο/η καθένας/μία μαθαίνει 
(εξατομικευμένη μάθηση) 
• αξιοποιούνται οι γνώσεις και οι εμπειρίες των εκπαιδευομένων (βιωματική 
προσέγγιση). 
Η εφαρμογή συμμετοχικών εκπαιδευτικών τεχνικών και μέσων στην κατεύθυνση αυτή 
προτείνεται ενεργά καθώς υποστηρίζει τη συστηματική εξειδίκευση των γνώσεων των 
εκπαιδευομένων σε συγκεκριμένες θεματικές ενότητες που σχετίζονται με το αντικείμενο 
κατάρτισης, παράλληλα όμως ενισχύει και την καλλιέργεια ικανοτήτων ανάληψης 
πρωτοβουλιών, ανάπτυξης συλλογικών δράσεων, επίλυσης προβλημάτων, συνεργασίας και 
επικοινωνίας κ.ά. 

Στο πλαίσιο της φιλοσοφίας της συμμετοχικής βιωματικής διδασκαλίας, ο/η 
εκπαιδευτής/τρια καλείται να παίξει το ρόλο του/της συμβούλου, του/της συντονιστή/τριας 
της μαθησιακής διαδικασίας μέσα σ’ ένα περιβάλλον  συνεργασίας, συμμετοχής, 
επικοινωνίας και ισοτιμίας. Ο ρόλος, η στάση, η συμπεριφορά σε συνδυασμό με τις γνώσεις, 
τις ικανότητες και τις δεξιότητες του/της Εκπαιδευτή/τριας Ενηλίκων είναι ένας από τους 
βασικότερους παράγοντες διασφάλισης της αποτελεσματικότητας της μαθησιακής 
διαδικασίας. 
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Oι εκπαιδευτικοί στόχοι και τα μαθησιακά αποτελέσματα του προγράμματος κατάρτισης 

Είναι σημαντικό οι συμμετέχοντες να είναι ενήμεροι σχετικά με τους μαθησιακούς 
στόχους και τα προσδοκώμενα μαθησιακά αποτελέσματα του προγράμματος. Με αυτό 
τον τρόπο, έχουν σαφείς προσδοκίες από το εκπαιδευτικό πρόγραμμα.  
Σύμφωνα με το Cedefop, τα μαθησιακά αποτελέσματα ορίζονται ως το σύνολο 
γνώσεων, δεξιοτήτων ή/και ικανοτήτων που έχει αποκτήσει ένα άτομο ή/και είναι σε 
θέση να εφαρμόσει μετά την ολοκλήρωση μιας μαθησιακής διαδικασίας, είτε τυπικής, 
μη τυπικής ή άτυπης.  
Πιο συγκεκριμένα: 
• Ο όρος «γνώση» αναφέρεται στο αποτέλεσμα της αφομοίωσης της πληροφορίας 
μέσω της μάθησης. Η γνώση είναι το σώμα των γεγονότων, των αρχών, των θεωριών 
και των πρακτικών που σχετίζονται με έναν τομέα σπουδών ή εργασίας.  

• Ο όρος «δεξιότητα» είναι η ικανότητα να 
εφαρμόζει γνώσεις και να χρησιμοποιεί την 
τεχνογνωσία για την ολοκλήρωση των εργασιών 
και την επίλυση προβλημάτων.  
• Ο όρος «ικανότητα» αναφέρεται στην 
αποτελεσματική χρήση γνώσεων, δεξιοτήτων 
και προσωπικών, κοινωνικών ή/και 
μεθοδολογικών ικανοτήτων, σε καταστάσεις 
εργασίας ή σπουδών και στην επαγγελματική και 
προσωπική ανάπτυξη. 
 
Εναρκτήρια συνάντηση 
Όπως χρειάζεται να είναι ενήμεροι οι 
εκπαιδευόμενοι σχετικά με τα προσδοκώμενα 
μαθησιακά αποτελέσματα του προγράμματος, 
αντίστοιχα χρειάζεται να είναι ενήμεροι οι 
εκπαιδευτές για τις προσδοκίες των 
συμμετεχόντων. Αυτό γίνεται στην εναρκτήρια 
συνάντηση. Ακολουθώντας τις βασικές αρχές 
του πεδίου της εκπαίδευσης ενηλίκων, 
απαραίτητη διαδικασία για την ενίσχυση της 
ποιότητας ενός εκπαιδευτικού προγράμματος 
θεωρείται η εναρκτήρια συνάντηση. 

Η εναρκτήρια συνάντηση στο πρόγραμμα κατάρτισης αποτελεί βασική ενέργεια για την 
ολοκληρωμένη διεξαγωγή του. Συμβάλλει στην εξαρχής δημιουργία ενός κλίματος 
συνεργασίας, στη διερεύνηση των εκπαιδευτικών αναγκών και των προσδοκιών των 
εκπαιδευομένων και στη διαμόρφωση του εκπαιδευτικού συμβολαίου, στοιχείου σημαντικού 

Πώς να σχεδιάσετε μια 
εκπαιδευτική δραστηριότητα: 

• Καθορισμός εκπαιδευτικών στόχων 
και μαθησιακών αποτελεσμάτων 

• Προγραμματίστε την εναρκτήρια 
συνεδρία 

• Προετοιμασία της εκπαιδευτικής 
αξιολόγησης 

• Επιλέξτε και δημιουργήστε τις 
κατάλληλες εκπαιδευτικές 
δραστηριότητες 

• Να είστε υποστηρικτικοί, 
εμπνευσμένοι και να βοηθήσετε 
τους συμμετέχοντες να εκφράσουν 
και να εκδηλώσουν συναισθήματα, 
δημιουργήστε ένα καλό 
συναισθηματικό κλίμα, ακούστε τις 
ανάγκες και βοηθήστε στην 
επίτευξη των στόχων της ομάδας 
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για την κατανόηση του χαρακτήρα του προγράμματος και την ενίσχυση της δέσμευσης των 
καταρτιζομένων σε αυτό.  

Η εναρκτήρια συνάντηση είναι ιδιαίτερα κρίσιμη καθώς σε αυτήν τη χρονική στιγμή ο/η 
εκπαιδευτής/τρια δίνει τα πρώτα μηνύματα για τη δημιουργία ενός κατάλληλου κλίματος 
εμπιστοσύνης, υποστηρίζει το χτίσιμο της ομάδας, και εισάγει τα πρώτα στοιχεία της 
βιωματικής εκπαίδευσης και μεθοδολογίας. Η εναρκτήρια συνάντηση περιλαμβάνει 
οπωσδήποτε τρία βήματα: 

1. Μια αρχική γνωριμία της ομάδας, η οποία είναι σκόπιμο να μην περιορίζεται στις 
αυτοπαρουσιάσεις των εκπαιδευομένων, αλλά να τους εμπλέκει ήδη σε μια έστω σύντομη 
όσμωση μεταξύ τους.  

2. Τη διερεύνηση των εκπαιδευτικών και άλλων αναγκών/προσδοκιών των 
εκπαιδευομένων, η οποία με βάση την εκπαιδευτική τεχνική που επιλέγουμε μπορεί να 
υλοποιηθεί είτε σε ομαδικό είτε σε ατομικό επίπεδο. 

3. Την διαμόρφωση του εκπαιδευτικού συμβολαίου, με τη συμμετοχή των 
καταρτιζομένων στη διαδικασία. 

Μέσω της διαδικασίας αυτής, ο/η εκπαιδευτής/τρια αλλά και οι εκπαιδευόμενοι/ες αποκτούν 
μια πρώτη ουσιαστική εικόνα των χαρακτηριστικών-αναγκών-προσδοκιών της 
συγκεκριμένης ομάδας στο πλαίσιο της οποίας πρόκειται να συνεργαστούν. Η διερεύνηση 
των χαρακτηριστικών των εκπαιδευομένων θα βοηθήσει στην, κατά το δυνατόν, προσαρμογή 
του εκπαιδευτικού υλικού και της εκπαιδευτικής διαδικασίας στις ανάγκες της συγκεκριμένης 
κάθε φορά ομάδας των ωφελουμένων, ενώ παράλληλα, θα υποστηρίξει τους/τις 
εκπαιδευόμενους/ες στον -σε ένα πρώτο βαθμό- προσδιορισμό των ατομικών αναγκών και 
κινήτρων για τη συμμετοχή τους στο πρόγραμμα καθώς και στη γνωριμία και την εξοικείωσή 
τους με το σύνολο της ομάδας.  

Στόχοι εναρκτήριας συνάντησης:  

• η οικοδόμηση ομαδικού πνεύματος  

• η διερεύνηση των αναγκών-προσδοκιών των εκπαιδευομένων από τη συμμετοχή τους 

• η ενημέρωση και η συζήτηση για το πρόγραμμα και τις δυνατότητες προσαρμογής του 
στις ανάγκες των εκπαιδευομένων 

• η δέσμευση των συμμετεχόντων ότι θα το παρακολουθήσουν ενεργητικά 
(εκπαιδευτικό συμβόλαιο) 

Ωστόσο, είναι σημαντικό να έχετε στο νου σας ότι, ανάλογα με τον αριθμό των 
καταρτιζομένων αλλά και τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά τους, πιθανώς θα χρειαστεί να 
μεταβάλλετε ελαφρά τα χρονικά όρια των δραστηριοτήτων. Με την έννοια αυτή, σε ένα 
βαθμό, οι προτεινόμενοι χρόνοι είναι ενδεικτικοί –όχι αυστηρά περιοριστικοί- αλλά είναι 
σημαντικό να μην αποκλίνετε σε μεγάλο βαθμό από αυτούς για την ομαλή διεξαγωγή του 
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προγράμματος. Επίσης, οι προτεινόμενοι χρόνοι δεν περιλαμβάνουν τα σχετικά 
προβλεπόμενα διαλείμματα. 

Προτεινόμενες ενέργειες και δραστηριότητες έναρξης του προγράμματος: 

• Κατά την άφιξη  

Καλωσορίστε προσωπικά τους εκπαιδευόμενους και τις εκπαιδευόμενες με την άφιξή τους 
στο χώρο εκπαίδευσης και συστηθείτε. Αν αισθάνεστε άνετα, αξιοποιήστε αυτόν το χρόνο 
προκειμένου να συλλέξετε/ανταλλάξετε κάποιες πρώτες πληροφορίες (εργασιακός τομέας, 
εκπαίδευση, τόπος διαμονής κ.λπ.) ή/και να ‘σπάσετε τον πάγο’ με τα άτομα που σταδιακά 
εισέρχονται στο χώρο του σεμιναρίου. 

• Καθώς ξεκινάει το πρόγραμμα 

Αφού συγκεντρωθούν όλοι/ες καλωσορίζετε την ομάδα και δίνετε κάποιες γενικές 
πληροφορίες για τον εαυτό σας. Είναι χρήσιμο σε αυτό το σημείο να πείτε κάποια στοιχεία 
με σύντομο τρόπο, σχετικά με τη διάρκεια του σεμιναρίου, τις ώρες, τα διαλείμματα, καθώς 
και τη μεθοδολογία που θα ακολουθηθεί (όπως, για παράδειγμα, το τι σημαίνει στο πλαίσιο 
του συγκεκριμένου προγράμματος η συμμετοχική εκπαίδευση) (προτεινόμενη διάρκεια 5’). 
Αναλυτικότερη παρουσίαση για το έργο, τη δομή του περιεχομένου του, για τους ρόλους και 
τις υποχρεώσεις των εμπλεκόμενων, θα δώσετε στη συνέχεια κατά τη διαμόρφωση του 
εκπαιδευτικού συμβολαίου. 

Ο ρόλος του συντονιστή την ομάδα 
Ο συντονιστής στο πλαίσιο της ομάδας δεν αναλαμβάνει το ρόλο της αυθεντίας. Αντίθετα 
λειτουργεί ως συντονιστής και ως «φορέας αλλαγής». Καθ’ όλη τη διάρκεια του εργαστήριου 
υποστηρίζει, εμψυχώνει, βοηθάει στην έκφραση και εκτόνωση των συναισθημάτων, 
δημιουργεί καλό συγκινησιακό κλίμα, παρέχει κίνητρα, επιβραβεύει, αφουγκράζεται τις 
ανάγκες και συνδράμει στην επίτευξη των στόχων της ομάδας. Επιπλέον, αναγνωρίζει τους 
ρόλους που έχουν αναλάβει τα μελή της ομάδας (π.χ. ηγέτης, συγκινησιακό βαρόμετρο, 
αμφισβητίας, ιδιαίτερος, αποδιοπομπαίος τράγος, συνεχώς ερώτων, παντογνώστης), 
μεριμνά ώστε να εναλλάσσονται και τους αξιοποιεί για την αντιμετώπιση των αναγκών της 
ομάδας.  

Υποστηρικτικά, ο συντονιστής/διευκολυντής μπορεί να λειτουργήσει ως εξής:  

• Βοηθάει τους ωφελούμενους να θέσουν τις εξής ερωτήσεις: Τι πληροφορίες 
χρειάζομαι; Πού η πώς θα τις αποκτήσω;  
• Ενημερώνει για επίσημες και γραπτές πήγες πληροφόρησης οι οποίες θα είναι όσο 
γίνεται πιο αμερόληπτες και αντικειμενικές, αλλά και για ανεπίσημες προφορικές πήγες, 
όπου είναι δυνατόν (π.χ. συνεντεύξεις με επαγγελματίες).  
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• Ενθαρρύνει και υποστηρίζει τους ωφελούμενους στην προσπάθειά τους να 
ερευνήσουν λεπτομερώς διαφορές 
επαγγελματικές επιλογές.  
• Δείχνει στους ωφελούμενους πώς να 
καταρτίσουν έναν κατάλογο με τις 
επαγγελματικές τους δυνατότητες.  
• Τους βοηθά να συσχετίσουν τις 
επαγγελματικές πληροφορίες με τα 
αποτελέσματα της επαγγελματικής 
συμβουλευτικής.  
• Τους υποστηρίζει να αξιολογήσουν τις 
πληροφορίες και να αντιμετωπίσουν τις 
συναισθηματικές αντιδράσεις που θα 
προκύψουν από τη συλλογή πληροφοριών.  
Η στάση επομένως του συντονιστή/διευκολυντή 
για την επίτευξη των στόχων της ομάδας 
περιλαμβάνει:  
 
• υποστήριξη,  
• ενθάρρυνση, 

• παροχή έγκυρης και αξιόπιστης πληροφόρησης,   
• ενίσχυση των συμμετεχόντων για να ολοκληρώσουν το εν λόγω πρόγραμμα,  
• ενδυνάμωσή τους σε επίπεδο γνωστικό, συμπεριφορικό και συναισθηματικό,   
• ανάδειξη καταλλήλων τεχνικών συσχέτισης των συμμετεχόντων (όπως και 
εναλλακτικών προτάσεων) για τρόπους σύνδεσης τους με κρίσιμα σημεία- σταθμούς κατά 
την διαδικασία της εργασιακής τους ένταξης,  
• ανάπτυξη δεξιοτήτων για επίλυση προβλημάτων και για διαχείριση δυσκολιών που 
αντιμετωπίζουν  
Επιπλέον, είναι σημαντικό να γνωρίζει τις ακόλουθες γενικές οδηγίες (Ινστιτούτο Διαρκούς 
Εκπαίδευσης Ενήλικων, 2008:12):  

• Στις βιωματικές ασκήσεις ο ρόλος του συντονιστή της ομάδας είναι υποστηρικτικός, 
ενθαρρυντικός και όχι κατευθυντικός ή παρεμβατικός, ενισχύει τη δυνατότητα της 
προσωπικής έκφρασης των ατόμων.  
• Ο/Οι συντονιστής/-ές φροντίζει να παρατηρεί, να σημειώνει και να συζητάει τα 
σχόλιά του με την ομάδα στο τέλος κάθε βιωματικής άσκησης, με μια διάθεση 
αναστοχασμού. 
• Εξηγεί εξαρχής με σαφήνεια και ακρίβεια το τι θα κάνει ο ίδιος σε μια βιωματική 
άσκηση κι τι αναμένεται να κάνουν τα μέλη της ομάδας, δίνοντας σαφείς κατευθύνσεις. 
Προτείνεται να δίνεται μία οδηγία τη φορά.  
• Ενημερώνει ότι η συμμετοχή των μελών είναι προαιρετική κατά τις διεργασίες της 
ομάδας, αλλά προσπαθεί να ενθαρρύνει να λαμβάνουν μέρος στις ασκήσεις, τονίζοντας τα 

Ο εκπαιδευτής πρέπει να: 
• Είναι υποστηρικτικός 
• Κρατάει σημειώσεις και να 

συζητάει με την ομάδα 
• Δίνει σαφείς οδηγίες 
• Ενθαρρύνει τη συμμετοχή 
• Προετοιμάζει τις ασκήσεις έτσι 

ώστε να μην στιγματίζουν 
• Προετοιμάζει και να ελέγχει την 

αποτελεσματικότητα των 
ασκήσεων πριν από την 
εκπαιδευτική διαδικασία 

• Παρέχει τον κατάλληλο 
εξοπλισμό 
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θετικά αποτελέσματα (χαλάρωση, εκτόνωση, 
βελτίωση της επικοινωνίας κα.). Δεν πιέζει 
κάποιον να εμπλακεί.  
• Οι βιωματικές ασκήσεις σχεδιάζονται κατά 
τρόπο που να μην θίγουν ή να μην αποκλείουν 
κανένα από τα μέλη της ομάδας.  
• Είναι απαραίτητη η προετοιμασία του 
συντονιστή για μια βιωματική άσκηση πριν τη 
συνάντησή του με την ομάδα. Προτείνεται να 
έχει ελέγξει ή/και να έχει εφαρμόσει 
τουλάχιστον μία φορά τις ασκήσεις που 
σκοπεύει να φέρει στην ομάδα.  
• Οι βιωματικές ασκήσεις είναι συναφείς με 

το σκοπό και τους επιμέρους στόχους της ομάδας.  
• Ο συντονιστής/διευκολυντής φροντίζει να εφοδιάζεται με τα κατάλληλα 
υλικά/εξοπλισμό (χαρτιά, στυλό, χρώματα κα.), αν κάτι τέτοιο απαιτείται για την 
πραγματοποίηση μιας άσκησης, πριν από την έναρξη της συνάντησης.   
 

Αξιολόγηση της εκπαιδευτικής διαδικασίας 

Η αξιολόγηση του εκπαιδευτικού έργου, της εκπαιδευτικής διαδικασίας, αποτελεί 
σημαντικότατη ενέργεια ενίσχυσης της αποτελεσματικότητας και της ποιότητάς του. Συνιστά 
μέρος της συνολικότερης αξιολόγησης του εκπαιδευτικού προγράμματος, η οποία είναι 
περισσότερο εστιασμένη στο σύνολο των παραγόντων που το διαμορφώνουν και, εν τέλει, 
στα μαθησιακά του αποτελέσματα. Προτείνεται η υλοποίηση -στο τέλος κάθε προγράμματος 
κατάρτισης- μιας σύντομης δραστηριότητας αξιολόγησης της εκπαιδευτικής διαδικασίας, η 
οποία εστιάζει κυρίως στην αποτίμηση των αρχικών προσδοκιών και αναγκών της ομάδας, 
έτσι όπως αυτές εκφράστηκαν στην εναρκτήρια συνάντηση και σηματοδοτεί την ουσιαστική 
και τυπική ολοκλήρωση του προγράμματος. 

Η αξιολόγηση του εκπαιδευτικού έργου, σύνθετη και πολυδιάστατη, ανάλογα με το χρόνο 
εφαρμογής, τους στόχους της, τη μέθοδο ή και τις τεχνικές που χρησιμοποιεί, μπορεί να 
συμβάλει στην αποτίμηση μέρους (π.χ. μίας εκπαιδευτικής ενότητας) ή του συνόλου της 
εκπαιδευτικής δράσης -η οποία λαμβάνει χώρα σε κάθε συγκεκριμένο πρόγραμμα- ως 
ενεργούς συνέχειας του εκπαιδευτικού γίγνεσθαι μέσα στην τάξη. 

Προτείνεται, συγκεκριμένα, η υλοποίηση –στο τέλος κάθε προγράμματος κατάρτισης- μιας 
δραστηριότητας αξιολόγησης της εκπαιδευτικής διαδικασίας, η οποία θα εστιάσει στην 
αποτίμηση των αρχικών προσδοκιών και αναγκών της ομάδας -όπως αυτές εκφράστηκαν 
στην εναρκτήρια συνάντηση. Η δραστηριότητα αυτή, βασιζόμενη στα πρώτα παράγωγα της 
ομάδας (αποτύπωση εκπαιδευτικού συμβολαίου) και στη διατύπωση των βασικών –κατά τη 
γνώμη της ομάδας- δυνατών και αδύναμων σημείων της εκπαιδευτικής διαδικασίας, θα δώσει 

Είναι ζωτικής σημασίας να αξιοποιηθούν 
εκπαιδευτικές δραστηριότητες που 
ενισχύουν την ενεργό συμμετοχή, σε 
ατομικό και ομαδικό επίπεδο, καθώς και 
στην ολομέλεια: συζήτηση, ατομικές 
ασκήσεις για την εφαρμογή ή επίλυση 
ενός προβλήματος, μελέτες περίπτωσης 
σε ομάδες και ανταλλαγή ιδεών. 
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ένα συγκεκριμένο σημείο εκκίνησης, ένα πλαίσιο και τη δυνατότητα μιας σύντομης 
συζήτησης- αξιολόγησης του εκπαιδευτικού έργου από τους/τις εκπαιδευόμενους/ες. 
Αποτιμώντας την εμπειρία τους από την ίδια τη διαδικασία, όπως τη βίωσαν ως άτομα και σε 
επίπεδο ομάδας, η δραστηριότητα αυτή θα σηματοδοτήσει παράλληλα την ολοκλήρωση των 
εργασιών ενός εκπαιδευτικού κύκλου ο οποίος ξεκίνησε από την έκφραση των προσδοκιών 
και των αναγκών των εκπαιδευομένων και θα κλείσει συμβολικά και ουσιαστικά με την 
απόδοση λόγου σε αυτούς/ές που αποτελούν το επίκεντρο της εκπαιδευτικής πράξης και 
τους τελικούς ωφελούμενους/ες του κάθε προγράμματος κατάρτισης.  

Εκπαιδευτικές δραστηριότητες 

Επιδιώκοντας την ενίσχυση της συμμετοχής και του ενεργού ενδιαφέροντος των 
καταρτιζομένων στην εκπαιδευτική διαδικασία καθώς και τη σύνδεση των προγραμμάτων 
κατάρτισης με πραγματικές ανάγκες και πρακτικά αποτελέσματα, προτείνεται η χρήση 
τεχνικών και δραστηριοτήτων που εστιάζουν στην ενεργή αλληλεπίδρασή τους καθώς και 
στην επαύξηση της εμπλοκής τους στη διεργασία της μάθησης. Είναι σημαντικό να 
αξιοποιούνται εκπαιδευτικές δραστηριότητες, οι οποίες ενισχύουν την ενεργητική 
συμμετοχή, σε ατομικό και ομαδικό επίπεδο καθώς και στο πλαίσιο της ολομέλειας: 
συζήτηση, ατομικές ασκήσεις εφαρμογής ή επίλυσης προβλήματος, μελέτες περίπτωσης σε 
ομάδες, καταιγισμό ιδεών. 

Σε κάθε περίπτωση, θυμηθείτε ότι: 

· Τα προγράμματα κατάρτισης προσαρμόζονται στο προφίλ, στις προηγούμενες 
γνώσεις, εμπειρίες και δεξιότητες και στις ανάγκες των εκπαιδευομένων. Για το λόγο αυτό, η 
διαδικασία διερεύνησης αναγκών και διαμόρφωσης εκπαιδευτικού συμβολαίου, όπως ήδη 
αναφέρθηκε, θεωρείται κομβικής σημασίας και στην επιλογή εκπαιδευτικών τεχνικών. 

· Η εκπαιδευτική διεργασία βασίζεται στην επιδίωξη της ενεργού συμμετοχής των 
εκπαιδευομένων. Οι εκπαιδευτές/τριες καλούνται να αναλάβουν ρόλο διευκολυντή και 
συμμάχου στην προσπάθεια των καταρτιζομένων να ανασύρουν προηγούμενες  εμπειρίες, 
γνώσεις και δεξιότητες, να τις αναπτύξουν, να τις διευρύνουν και να τις εμπλουτίσουν. 

· Ως εκπαιδευτές/τριες αποφύγετε –όσο είναι δυνατόν- το ρόλο της αυθεντίας, που 
προσπαθεί να μεταδώσει ένα δεδομένο σώμα γνώσεων μέσω εκτεταμένων εισηγήσεων, αλλά 
επιξιώξτε να αξιοποιήσετε και να εφαρμόσετε ενεργητικές τεχνικές που προωθούν τη 
συμμετοχή και την αλληλεπίδραση. Ακόμη και όταν κάνετε εισήγηση, φροντίστε να 
εμπλουτίσετε τις παρουσιάσεις σας με παραδείγματα και ερωτήσεις που εμπλέκουν τους/τις 
καταρτιζόμενους/ες. 

· Τέλος, είναι σημαντικό να λάβετε υπόψη σας, ότι η θέση των δραστηριοτήτων στο 
πλαίσιο της θεματικής ενότητας μπορεί να ποικίλλει ανάλογα με το χαρακτήρα και τους 
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στόχους τους οποίους επιδιώκεται να καλυφθούν. Σε αυτήν την κατεύθυνση, οι 
δραστηριότητες που προτείνονται και περιγράφονται στη συνέχεια μπορούν να βρίσκονται: 

o Στην αρχή της διδακτικής ενότητας, συγκροτώντας την εισαγωγή της (όπως, 
για παράδειγμα, ένας καταιγισμός ιδεών) ή στοχεύοντας στο σπάσιμο του πάγου και 
στην ενεργοποίηση των καταρτιζομένων. 

o Στο μέσο της ενότητας, με στόχο τη σε βάθος επεξεργασία ενός φαινομένου, 
μιας διαδικασίας, μιας πρακτικής ή μιας άποψης (όπως, για παράδειγμα, μια μελέτη 
περίπτωσης ή μια συζήτηση στην ολομέλεια). 

o Στο τέλος της ενότητας, με στόχο την εμπέδωση και την εξαγωγή χρήσιμων 
συμπερασμάτων (όπως, για παράδειγμα, μια άσκηση εμπέδωσης).  

Σύντομη περιγραφή των τεχνικών αυτών καθώς και ανάλυση των προτεινόμενων 
δραστηριοτήτων θα βρείτε στη συνέχεια του παρόντος κειμένου. 

Ερωτήσες/Απαντήσεις/ Συζήτηση 
Οι εκπαιδευτές/τριες θέτουν οι ίδιοι/ες ερωτήματα, αλλά ενθαρρύνουν και τους/τις 
εκπαιδευόμενους/ες να κάνουν το ίδιο. Δε βιάζονται, στη δεύτερη περίπτωση, να δώσουν οι 
ίδιοι/ες τη «σωστή» απάντηση, αλλά στρέφουν το ερώτημα στην ολομέλεια και το 
καθιστούν αντικείμενο διαπραγμάτευσης. Έτσι, αναπτύσσεται η αυτονομία, η πρωτοβουλία 
και η συμμετοχή των εκπαιδευομένων, ενώ, παράλληλα, ενισχύεται η συνάφεια της 
κατάρτισης με τις πραγματικές ανάγκες, τις εμπειρίες και τα πρακτικά προβλήματα που 
αντιμετωπίζουν. 

Οι εκπαιδευτές/τριες μπορούν να θέτουν διαφορετικού είδους ερωτήσεις, όπως:  

· Ερωτήσεις για τη διερεύνηση και την αποτύπωση προηγούμενης γνώσης, 
εμπειρίας ή άποψης. Για παράδειγμα: 

- Θα συζητήσουμε, στη συνέχεια, για το Α. Έχετε αντιμετωπίσει ποτέ κάτι 
ανάλογο; Τι κάνατε;  

· Ερωτήσεις επεξεργασίας, κατανόησης, ανάλυσης ενός ζητήματος, φαινομένου ή 
διαδικασίας. Για παράδειγμα: 

- Ποια θα λέγατε ότι είναι τα χαρακτηριστικά του Α;  
- Γιατί νομίζετε ότι σε αυτήν την περίπτωση είχαμε το Β αποτέλεσμα; 

· Ερωτήσεις περαιτέρω επεξεργασίας, κριτικής ανάλυσης και εμβάθυνσης. Για 
παράδειγμα: 

- Γιατί το πιστεύετε αυτό; Δε θα μπορούσε να ισχύει και το αντίθετο; 
- Πώς το εξηγείτε αυτό;   

· Ερωτήσεις για τη διερεύνηση εναλλακτικών λύσεων / προτάσεων επίλυσης 
ενός προβλήματος. Για παράδειγμα: 
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- Τι θα κάνατε αν έπρεπε να λύσετε αυτό το πρόβλημα άμεσα; 
- Τι θα κάνατε για να εξασφαλίσετε ότι η λύση που θα δώσετε είναι 

μακροπρόθεσμα επιτυχημένη; 
· Ερωτήσεις αναπλαισίωσης και αυτοαξιολόγησης. Για παράδειγμα: 

- Ποια θα λέγατε ότι είναι τα δύο βασικά συμπεράσματα αυτής της 
υποενότητας; 

- Μπορείτε να βγάλετε ένα συμπέρασμα από τη συζήτησή μας σήμερα; 
 

Σε κάθε περίπτωση οι ερωτήσεις:  
• Πρέπει να διατυπώνονται με απλά, κατανοητά από όλους/ες λόγια, χωρίς αμφισημίες 

και πολλαπλές αναγνώσεις. Να εξασφαλίζουμε ότι όλοι/ες καταλαβαίνουν τι 
ρωτήσαμε και μάλιστα ότι καταλαβαίνουν το ίδιο. 

• Δεν πρέπει να αναφέρονται σε πολλά επίπεδα ταυτόχρονα: δε ρωτάμε, για 
παράδειγμα, με την ίδια ερώτηση τι πιστεύουμε για ένα φαινόμενο, ποια είναι τα αίτια, 
ποιες οι επιπτώσεις του και ποια η πιθανή του αντιμετώπιση.  

• Οι ερωτήσεις απευθύνονται σε όλους/ες: πρέπει να διαχειριστούμε κατάλληλα τη 
δυναμική της ομάδας, να τη βοηθήσουμε να αυτορρυθμιστεί και να περιορίσει την 
τάση του «παντογνώστη» να μονοπωλήσει το ενδιαφέρον.  

• Οι ερωτήσεις, κατά κανόνα, απαντώνται εθελοντικά και δεν παραπέμπουν σε μια 
διαδικασία εξέτασης – αξιολόγησης.  

• Οι ερωτήσεις αντιστοιχούν στο επίπεδο γνώσεων και εμπειριών των 
εκπαιδευομένων: δε ρωτάμε κάτι που μπορεί να γνωρίζουν μόνο ένας ή δύο από την 
ομάδα.  

• Παρέχεται ικανός χρόνος για την απάντηση: ο/η εκπαιδευτής/τρια δε βιάζεται να 
απαντήσει όταν οι εκπαιδευόμενοι/ες δυσκολεύονται.  

• Ο/Η εκπαιδευτής/τρια πρέπει να έχει την ειλικρίνεια να δηλώσει ότι μπορεί να μην 
είναι σε θέση να απαντήσει ολοκληρωμένα σε κάθε ερώτηση των εκπαιδευομένων. 

Η συζήτηση μοιάζει με την τεχνική των ερωτήσεων-απαντήσεων, με τη διαφορά ότι 
αποσκοπεί στη σε μεγαλύτερο βάθος διερεύνηση κάποιου θέματος. Υπό αυτήν την έννοια, 
απαιτεί συνήθως περισσότερο χρόνο, ένα προετοιμασμένο θέμα από τον/την 
εκπαιδευτή/τρια, ενώ μπορεί να διεξαχθεί τόσο σε ομάδες εργασίας όσο και στην ολομέλεια. 

 

ΚΑΤΑΙΓΙΣΜΟΣ ΙΔΕΩΝ 
Εδώ ο/η εκπαιδευτής/τρια θέτει ένα ερώτημα με σκοπό να ανασύρει τις αυθόρμητες 
αντιδράσεις των εκπαιδευομένων. Παράδειγμα: Ποιο είναι το πρώτο πράγμα που σας έρχεται 
στο μυαλό όταν ακούτε ποιοτική κατασκευή;  
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Οι εκπαιδευόμενοι/ες ενθαρρύνονται να προτείνουν γρήγορα, με συντομία και χωρίς 
αυτολογοκρισία όσες περισσότερες ιδέες και απόψεις μπορούν. Δε σχολιάζει ούτε ο/η 
εκπαιδευτής/τρια, ούτε οι υπόλοιποι/ες εκπαιδευόμενοι/ες τις ιδέες που κατατίθενται. Κάθε 
ιδέα καταγράφεται στον πίνακα με τον τρόπο ακριβώς που διατυπώθηκε, χωρίς να  γίνεται 
κριτική και υποδείξεις.  Οι έννοιες μπορούν να κατηγοριοποιηθούν την ώρα που 
αποτυπώνονται στον πίνακα και να ακολουθήσει οργανωμένη συζήτηση στην ολομέλεια για 
το σχολιασμό των ιδεών που κατατέθηκαν, την ερμηνεία τους, την εξαγωγή συμπερασμάτων. 

Στον καταιγισμό ιδεών το σημαντικότερο είναι να νιώσουν οι εκπαιδευόμενοι/ες άνετα να 
πουν αυτό που νιώθουν ή νομίζουν τη στιγμή εκείνη, χωρίς να πλατειάζουν, να επεξηγούν, 
να τεκμηριώνουν τις ιδέες τους. Στην αμέσως επόμενη φάση της δραστηριότητας, θα δοθεί ο 
χρόνος για να σχολιάσουν ό,τι ήδη ειπώθηκε. 

ΑΣΚΗΣΗ (ΕΜΠΕΔΩΣΗΣ) 
Στο πλαίσιο αυτό περιγράφουμε ως Άσκηση τις ατομικές κυρίως ασκήσεις, που έχουν σκοπό 
να οδηγήσουν τους/τις εκπαιδευόμενους/ες σε δράση, ανάλυση της δράσης, εξαγωγή 
συμπερασμάτων και διασύνδεση με τη θεωρία. Η άσκηση μπορεί να έχει ως αφορμή ή στόχο 
την επεξεργασία ή την επίλυση ενός προβλήματος, το χειρισμό μιας κατάστασης ή ενός 
αντικειμένου κ.ο.κ. Οι εκπαιδευόμενοι/ες μπορεί, για παράδειγμα, να κληθούν να 
απαντήσουν σε μια σειρά ερωτήσεων που αφορούν ένα φαινόμενο, να κατατάξουν ορισμένες 
πληροφορίες, να οργανώσουν μια διαδικασία και να καταγράψουν τα βήματά της, 
παρουσιάζοντας, στη συνέχεια, τους προβληματισμούς τους στην ολομέλεια. Για 
παράδειγμα: Αν έπρεπε να εκτελέσετε την εργασία Α, σε συνθήκες Β και στο χρόνο Γ, ποια θα 
ήταν τα βήματα που θα ακολουθούσατε; Με ποιον τρόπο θα εξασφαλίζατε ότι η εργασία θα 
εκτελεστεί στο πλαίσιο του ορισμένου χρονοδιαγράμματος;  

Οι ασκήσεις μπορούν, εξάλλου, να έχουν τη μορφή ενός ερωτηματολογίου, ερωτήσεων 
πολλαπλής επιλογής ή τύπου «σωστό-λάθος». Επίσης μπορεί να περιέχουν διαγράμματα, 
σχέδια, σκίτσα κ.λπ. 

Σε κάθε περίπτωση πρέπει να δίνονται σαφείς οδηγίες για τις απαιτήσεις και τα χρονικά όρια 
της άσκησης και να παρέχεται ένα ερέθισμα ή θέμα που να κινητοποιεί το ενδιαφέρον των 
εκπαιδευομένων. 

ΜΕΛΕΤΗ ΠΕΡΙΠΤΩΣΗΣ ΚΑΙ ΟΜΑΔΕΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Η εργασία σε ομάδες συνιστά ίσως τη βάση της εκπαιδευτικής διεργασίας στην εκπαίδευση 
ενηλίκων: στο πλαίσιό της μπορεί να αναπτυχθεί ο διάλογος, ασκήσεις για οποιοδήποτε 
θέμα, μελέτες περίπτωσης, μεταξύ άλλων. Οι εκπαιδευόμενοι/ες χωρίζονται σε μικρές ομάδες 
(3-5 ατόμων) για να επεξεργαστούν από κοινού ένα θέμα, μια άποψη ή να βρουν λύσεις σε 
ένα πρόβλημα. Στη συνέχεια ένας εκπρόσωπός τους αναλαμβάνει να παρουσιάσει στην 
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ολομέλεια τα συμπεράσματα ή τις απόψεις της ομάδας. Αφού όλες οι ομάδες παρουσιάσουν 
τις θέσεις τους, ακολουθεί συζήτηση στην ολομέλεια, σύνθεση και εξαγωγή συμπερασμάτων.  

Στο πλαίσιο των ομάδων εργασίας που επεξεργάζονται 
μια μελέτη περίπτωσης είναι σημαντικό: 

· Το θέμα προς επεξεργασία να είναι σαφές (καλό θα 
είναι να δίνεται γραπτώς). Επίσης, να είναι όσο το 
δυνατόν περισσότερο συναφές με πρακτικά ζητήματα 
που ενδέχεται είτε να έχουν αντιμετωπίσει είτε να 
αντιμετωπίσουν στο άμεσο μέλλον οι καταρτιζόμενοι/ες. 
Ο πρακτικά χρήσιμος χαρακτήρας της μελέτης 
περίπτωσης θα αυξήσει τη συμμετοχή – αντίθετα, ένα 
θεωρητικό θέμα θα δημιουργήσει μάλλον περιορισμένη 
αλληλεπίδραση.  

· Ο στόχος της επεξεργασίας να είναι όσο το 
δυνατόν πιο συγκεκριμένος: οι καταρτιζόμενοι/ες πρέπει να γνωρίζουν σε ποιους άξονες 
πρέπει να κινηθεί η συζήτησή τους. Για παράδειγμα: Αφού διαβάσετε το κείμενο που 
ακολουθεί καταγράψτε τα τρία βασικότερα επιχειρήματα που τεκμηριώνουν την άποψη Α. Ή: 
Αφού δείτε αυτό το βίντεο εντοπίστε δύο τουλάχιστον διαφωνίες σας με την άποψη που 
υποστηρίζει ο Β.  

· Εξίσου οριοθετημένη πρέπει να είναι η διαδικασία. Οι συμμετέχοντες/χουσες πρέπει 
να γνωρίζουν: 

o Πόσο χρόνο έχουν στη διάθεσή τους για επεξεργασία στο πλαίσιο της ομάδας. Ο/Η 
εκπαιδευτής/τρια υπενθυμίζει σε τακτά διαστήματα τα χρονικά όρια: Έχετε στη διάθεσή σας 
ακόμη πέντε λεπτά για να ολοκληρώσετε την άσκηση…  

o Ότι πρέπει να ορίσουν εξαρχής έναν/μία εκπρόσωπο που θα παρουσιάσει τα 
συμπεράσματα στην ολομέλεια. 

o Αν μπορούν να θέτουν ερωτήματα ή να εκφράζουν απόψεις μετά την παρουσίαση κάθε 
ομάδας χωριστά, ή θα ακολουθήσει γενική συζήτηση μετά το τέλος όλων των παρουσιάσεων. 

· Ο/Η εκπαιδευτής/τρια φροντίζει για τη λειτουργία των ομάδων: κυκλοφορεί στο χώρο 
παρέχοντας διευκρινίσεις, απαντώντας σε ερωτήματα και δίνοντας καινούρια εναύσματα 
επεξεργασίας όταν παρατηρεί ότι μια ομάδα έχει οδηγηθεί σε αδιέξοδο. Στο τέλος της 
συζήτησης στην ολομέλεια φροντίζει να αναπλαισιωθεί η συζήτηση και να εξαχθούν – να 
καταγραφούν τα βασικά συμπεράσματα. 

Οι μελέτες περίπτωσης πρέπει 
να είναι: 
• Σαφείς και πρακτικές 
• Με συγκεκριμένους στόχους 
και καθήκοντα για την επίτευξη 
• Με οριοθετημένη διαδικασία 
(χρόνος, ρόλοι, βήματα) 
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Μελέτες περίπτωσης 

Μελέτη Περίπτωσης 1-Εργασιακή αποτελεσματικότητα 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

Εργασιακό Περιβάλλον 

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

Κοινωνικές κι επαγγελματικές δεξιότητες 

Ικανότητες Εργασιακή αποτελεσματικότητα 

Στόχοι 

● Ρύθμιση προσδοκιών αποτελεσματικότητας. 
● Αξιολόγηση των ενεργειών τους 
● Γνώση επαγγελματικής συμπεριφοράς 

 
Υλικά Post-it, στυλό, πρόχειρο, A4 χαρτιά 

Διάρκεια 1 ώρα και 40 λεπτά 

Σύντομη περιγραφή 

Αυτή η μελέτη περίπτωσης επικεντρώνεται στον τρόπο αναγνώρισης και 
ρύθμισης των κατάλληλων προσδοκιών απόδοσης και εξοικείωσης με τα 
χαρακτηριστικά των επαγγελματικών συμπεριφορών. Οι συμμετέχοντες θα 
εξοικειωθούν με θέματα ηθικής στην εργασία και πώς θα μπορούσαν να 
ρυθμίσουν τον εαυτό τους όσον αφορά την ευθύνη, τις προσδοκίες και την 
ανάληψη πρωτοβουλιών σε ένα χώρο εργασίας. 

Τεχνικές 

1 40 λεπτά Δράση στο χώρο εργασίας 

2 15 Λεπτά Εργασιακό ήθος 

3 30 Λεπτά Παρατήρηση 

4 15 Λεπτά Στοχασμός 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 40 λεπτά 

Δράση 
στο χώρο 
εργασίας 

 

[Post-it, 
στυλό, 

Πρόχειρο
] 

Οι συμμετέχοντες κάνουν ζευγάρια και έχουν 3 λεπτά ο καθένας 
για να περιγράψουν ο ένας στον άλλο την "προηγούμενη 
δουλειά" τους, εστιάζοντας στα κύρια καθήκοντα, τα 
χαρακτηριστικά και τις δραστηριότητες που είχαν. 

• Ο ακροατής το μόνο πράγμα που θα μπορούσε να πει, 
όσες φορές / θέλει είναι: 

"Υπήρχε κάτι (σε αυτό) που θα μπορούσατε να κάνετε 
καλύτερα". 

•  Στη συνέχεια, για τα επόμενα 4 λεπτά όλοι οι 
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συμμετέχοντες, ξεχωριστά, γράφουν στο post-it "τι θα 
μπορούσαν να έχουν κάνει καλύτερα στην 
προηγούμενη δουλειά τους" (ένα ζήτημα ανά post-it). 
 
Εν τω μεταξύ, ο συντονιστής δημιουργεί στο πρόχειρο 3 
στήλες με τα ονόματα: ευθύνες, προσδοκίες, 
πρωτοβουλίες. 
 
● Όταν τελειώνουν, τα μέλη της ομάδας, ένα-ένα, 
σηκώνονται και ενθαρρύνονται από το συντονιστή να 
προσπαθήσουν να κολλήσουν τις απαντήσεις τους (post 
it) στο πρόχειρο. "Όπου αισθάνονται ότι είναι πιο 
σωστό". (Ο συντονιστής προσπαθεί να συμμετάσχει 
όσο λιγότερο μπορεί σε αυτή τη διαδικασία). 
 
Όταν τελειώσει ο καθένας, ο συντονιστής δίνει 3-5 
ακόμη λεπτά λέγοντας ότι αν κάποιος θέλει μπορεί να 
κάνει αλλαγές σε οποιοδήποτε από τα post it, είτε αυτό 
ανήκει σε αυτόν είτε όχι. 
● Για τα επόμενα 10 λεπτά ο συντονιστής ζητά από τους 
συμμετέχοντες να προβληματιστούν σχετικά με αυτή τη 
διαδικασία και να μοιραστούν τις ιδέες τους σχετικά με 
το πόσο σημαντικά είναι τα ζητήματα ευθύνης, 
προσδοκιών και ανάληψης πρωτοβουλιών στο χώρο 
εργασίας. 

➢ Πώς αισθανθήκατε κατά τη διάρκεια ολόκληρης 
της διαδικασίας; 

➢ Πόσο σημαντικό είναι το εργασιακό 
περιβάλλον για να είστε υπεύθυνοι ή να 
ρυθμίζετε τις προσδοκίες σας ή να 
αναλαμβάνετε πρωτοβουλίες; 

2 15 λεπτά 

Ήθος 
Δουλειάς 

 

Καταιγισμ
ός Ιδεών 

 

Κάθε περιβάλλον εργασίας έχει διαφορετικούς κανόνες, νόρμες 
και διαδικασίες. Η κουλτούρα και η ηθική μέσα σε ένα χώρο 
εργασίας επηρεάζει διαφορετικά την αλληλεπίδραση μεταξύ 
των εργαζομένων και τις προσωπικές τους ικανότητες. 
Επηρεάζει επίσης την απόδοσή τους, τη στάση τους και την 
αποτελεσματικότητά τους. 

Η ηθική του χώρου εργασίας δεν είναι η ίδια με την ηθική της 
εργασίας. Η ηθική εργασίας που έχετε είναι το προσωπικό σας 
πρότυπο για το πώς κάνετε τη δουλειά σας. Πρόκειται για το 
πόσο προσανατολισμένοι στη λεπτομέρεια είστε, τι είδους 
ποιότητα σκοπεύετε να παραδώσετε για κάθε έργο που κάνετε, 
αν είστε ακριβείς, πώς αντιμετωπίζετε τους συναδέλφους σας, 
εάν αναλαμβάνετε την ευθύνη αυτού που κάνετε και πολλά άλλα. 
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Αναφέρεται στον εσωτερικό ηθικό κώδικα ενός υπαλλήλου. Η 
ηθική του χώρου εργασίας μπορεί να αποτυπωθεί με δύο 
τρόπους. Ο ένας είναι ο τρόπος με τον οποίο ο εργαζόμενος 
διαχειρίζεται τον εαυτό του μέσα στο χώρο εργασίας, αλλά ο 
άλλος είναι η ηθική που παρουσιάζεται στην εταιρική 
κουλτούρα και ο τρόπος με τον οποίο η εταιρεία 
συμπεριφέρεται τόσο μέσα στην επιχείρηση όσο και στον 
ευρύτερο κόσμο. Κάθε ένα από αυτά μπορεί να επηρεάσει το 
ηθικό, την απόδοση, την πίστη, τον κύκλο εργασιών και ακόμη 
και την ηθική εργασίας των εργαζομένων. 

Για παράδειγμα: 

➢ Μπορείτε να φανταστείτε πώς συμπεριφέρεται ένας 
υπάλληλος που εργάζεται σε ένα ξενοδοχείο ως 
ρεσεψιονίστ; 

➢ Μπορείτε να φανταστείτε πώς συμπεριφέρεται ένας 
υπάλληλος που εργάζεται ως οδηγός αυτοκινήτου / 
ταχυμεταφορέας ενός μεγάλου σούπερ μάρκετ; 
Ο συντονιστής ζητά από τους συμμετέχοντες να 
σκεφτούν και να βρουν παραδείγματα πραγματικής 
ζωής όπου αναγνωρίζουν τις διαφορές στην ηθική σε 
εργασιακά περιβάλλοντα. Μπορούν να 
χρησιμοποιήσουν τις δικές τους εμπειρίες. 
● Στη συνέχεια, ο συντονιστής εισάγει στους 
συμμετέχοντες τους ακόλουθους παράγοντες και τους 
συσχετίζει με τα παραδείγματά τους: 
Ποια από τα παρακάτω στοιχεία είναι σημαντικά σε ένα 
εργασιακό περιβάλλον; 
● Γλώσσα 
● Επικοινωνία 
● Ρόλοι 
● Παραδόσεις 
● Σχέσεις 
● Πρακτικές 
● Αναμενόμενες Συμπεριφορές 
● Αξίες 
● Σκέψεις 
● Τρόποι αλληλεπίδρασης 
● Διαδικασίες 

3 30 λεπτά 

Παρατηρή
σεις 

 

[A4 
χαρτιά, 
στυλό, 

Πρόχειρο

Ο συντονιστής, έχοντας εισαγάγει στην προηγούμενη 
δραστηριότητα ότι κάθε εργασιακό περιβάλλον είναι 
διαφορετικό, προσπαθεί να εξηγήσει στους συμμετέχοντες ότι 
με το να είναι προσεκτικοί στις καθημερινές τους ρουτίνες στην 
εργασία, μπορούν να μάθουν πολλά για την κουλτούρα του 
χώρου εργασίας. Για παράδειγμα, θα μπορούσαν να δώσουν 
προσοχή στο ποιος είναι ήδη εκεί όταν μπαίνουν στο κτίριο και 
ποιος είναι ακόμα εκεί όταν φεύγουν. Με αυτόν τον τρόπο, 
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] 

 

μπορούν να μάθουν για τις εργασιακές συνήθειες των 
ανθρώπων και με ποιον μπορούν να μιλήσουν σε ποιες χρονικές 
στιγμές. 

● Στη συνέχεια, οι συμμετέχοντες κάνουν 4 υποομάδες, για τα 
επόμενα 10 λεπτά και απαντούν στις ακόλουθες ερωτήσεις: 

➢ Τι λένε οι άνθρωποι σε άλλους όταν εισέρχονται στο 
χώρο εργασίας για πρώτη φορά σήμερα / όταν φεύγουν; 

➢ Πώς προσεγγίζουν οι άνθρωποι τον άλλο εάν πρέπει να 
τον διακόψουν από την εργασία του; 

➢ Πώς οι άνθρωποι ζητούν βοήθεια; 
➢ Πόσο κοντά στέκονται οι άνθρωποι δίπλα ο ένας στον 

άλλο ενώ μιλάνε; 
➢ Πώς οι άνθρωποι προσεγγίζουν κάποιον υψηλότερα 

στην ιεραρχία; 
➢ Πώς οι άνθρωποι προσεγγίζουν ο ένας τον άλλον εάν 

χρειάζονται βοήθεια/αν ζητήσουν μια χάρη; 
➢ Πώς οι άνθρωποι σηματοδοτούν την προσοχή μέσω της 

γλώσσας του σώματός τους; 
Όταν τελειώσουν, κάθε ομάδα έχει 5 λεπτά για να παρουσιάσει 
τις απαντήσεις τους και ο συντονιστής κρατά σημειώσεις στο 
πρόχειρο. 

Στο τέλος ο συντονιστής συνοψίζει τις απαντήσεις τους! 

 

4 15 λεπτά 
Στοχασμό

ς 

Καθισμένοι σε έναν κύκλο, ο συντονιστής ζητά από τους 
συμμετέχοντες να παραμείνουν σιωπηλοί για τα επόμενα 3 
λεπτά και να προβληματιστούν για όλα αυτά που έχουν κάνει 
σήμερα. 

Μετά τα 3 λεπτά, ο συντονιστής λέει: 

➢ "Ποιος θα ήθελε να μιλήσει;” 
Ο συντονιστής προσπαθεί να συσχετίσει τις σκέψεις του και να 
προβληματιστεί σχετικά με το εργασιακό περιβάλλον, την 
εργασιακή ηθική, τις επαγγελματικές συμπεριφορές και τα 
χαρακτηριστικά. 

➢ Τι θα μπορούσατε να κάνετε για να ρυθμίσετε καλύτερα 
τον εαυτό σας σε αυτό ή στο επόμενο εργασιακό 
περιβάλλον; 

➢ Πόσο σημαντικές είναι οι προσδοκίες και η 
αλληλεπίδραση στο εργασιακό περιβάλλον; 

➢ Τι θα κρατήσετε από τις ασκήσεις μας σήμερα;  
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Οδηγίες στους 
εκπαιδευτές 

Μια καλή συμβουλή για τους νέους υπαλλήλους είναι να πάρουν 10 λεπτά 
κάθε μέρα για να κάνουν μια μίνι έρευνα σχετικά με την κουλτούρα του 
χώρου εργασίας και το περιβάλλον εργασίας. Για παράδειγμα, να βρουν 
διαφορετικά σημεία όπου μπορούν να παρατηρήσουν τους άλλους και να 
δώσουν προσοχή στο πώς αλληλεπιδρούν. Απλά, βεβαιωθείτε ότι 
παρατηρείτε διακριτικά, έτσι ώστε οι άνθρωποι να μην αισθάνονται υπό 
παρατήρηση. 

Εναλλακτικό Σενάριο  
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 Μελέτη Περίπτωσης 2- Αριθμητικές Δεξιότητες  

Activity Title Δεξιότητες Αριθμητικής 

Κατηγορία Δεξιοτήτων Βασικές Προσωπικές Ικανότητες 

Ικανότητες Δεξιότητες Αριθμητικής 

Στόχοι 
● Αύξηση Αυτοπεποίθησης 
● Να αναπτύξει μια πιο θετική στάση απέναντι στα ψηφιακά 

εργαλεία. 

Υλικά 
Τυπωμένο χαρτί με το κουίζ, χαρτιά Α4, στυλό, τυπωμένα αντίγραφα του 
παζλ, χρονόμετρο 

Διάρκεια 1 ώρα και 10 λέπτα 

Σύντομη Περιγραφή 

Πολλά επαγγέλματα απαιτούν τουλάχιστον ένα βασικό επίπεδο 
κατανόησης όταν πρόκειται για αριθμητική και μαθηματικά. Οι 
δεξιότητες αριθμητικής μπορούν να βοηθήσουν στη βελτίωση της 
εμπιστοσύνης με τα μαθηματικά για τη ζωή, για τη μάθηση και για 
την εργασία. Η αυτοπεποίθηση με τους αριθμούς μπορεί επίσης να 
βοηθήσει στην εκμάθηση νέων ψηφιακών δεξιοτήτων. Αυτή η 
μελέτη περίπτωσης επικεντρώνεται στην ευαισθητοποίηση σχετικά 
με τις δεξιότητες στην αριθμητική που έχει ήδη κάποιος και τις 
δεξιότητες που πρέπει να αποκτηθούν περαιτέρω. Η αριθμητική 
μπορεί να χωριστεί σε τρία επίπεδα: 
● Βασική αριθμητική: έχοντας καλή γνώση των αριθμών, των 
μέτρων και των δομών, των βασικών λειτουργιών, των βασικών 
μαθηματικών παρουσιάσεων και της δυνατότητας χρήσης 
κατάλληλων βοηθημάτων που επιτρέπουν την περαιτέρω 
ανάπτυξη. 
● Λειτουργική αριθμητική: η ικανότητα εφαρμογής βασικών 
μαθηματικών αρχών και διαδικασιών σε καθημερινά πλαίσια στο 
σπίτι, το σχολείο και την εργασία (όπως απαιτείται για τραπεζικές 
εργασίες, πληρωμές, ανάγνωση χρονοδιαγραμματών κλπ.). 
● Πολλαπλή αριθμητική: η ικανότητα και η προθυμία χρήσης 
μαθηματικών τρόπων σκέψης (λογικής και χωρικής σκέψης) και 
παρουσίασης (τύποι, μοντέλα, γραφήματα, διαγράμματα) που 
επιτρέπουν σε ένα άτομο να λειτουργήσει πλήρως σε μια σύγχρονη 
κοινωνία. 

Τεχνικές 

1 15 λεπτά Συζήτηση 

2 25 λεπτά Γεφύρωση διαφορών 
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3 15 λεπτά 9 τελείες 

4 15 λεπτά Εκτίμηση χρόνου-προβληματισμός 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 15 λεπτά Συζήτηση 

Ο συντονιστής ανοίγει μια συζήτηση εξηγώντας ότι η 
καλύτερη κατανόηση των δεξιοτήτων αριθμητικής θα 
μπορούσε να έχει θετική επίδραση στην προσωπική 
μας ζωή αλλά και στο χώρο εργασίας. 

Για παράδειγμα, δεν αντιμετωπίζουμε όλοι με τον ίδιο 
τρόπο τα εξής: 

➢ Μέτρηση ποσοτήτων για έναν πελάτη; 
➢ Χρήση ποσοστών και αφαίρεση όταν δίνετε 

έκπτωση; 
➢ Χρήση διαίρεσης κατά τον υπολογισμό του 

κόστους ανά κεφαλή; 
➢ Μέτρηση μιας περιοχή ή ενός δωματίου; 
➢ Υπολογισμός κατανάλωσης καυσίμου; 
➢ Κατανόηση πινάκων σε αναφορές και ερμηνεία 

γραφημάτων. 

 Ωστόσο, η γνώση των δεξιοτήτων αριθμητικής 
μας και η κατανόηση της βασικής αριθμητικής 
θα μπορούσαν να μας βοηθήσουν να 
επιτύχουμε καλύτερη κατανόηση του 
εργασιακού μας περιβάλλοντος γύρω μας, να 
ρυθμίσουμε καλύτερα τα συναισθήματά μας 
(δηλαδή να μειώσουμε το άγχος) και να 
ασχοληθούμε καλύτερα στην καθημερινότητά 
μας. 
Στη συνέχεια, ο εκπαιδευτής θέτει την 
ακόλουθη ερώτηση, από την οποία 
δημιουργείται μια συζήτηση: 

➢ Έχετε κάποια εμπειρία για το γεγονός 
ότι η κατοχή καλύτερων δεξιοτήτων 
αριθμητικής θα μπορούσε να σας 
βοηθήσει να κάνετε κάτι καλύτερο (σε 
ένα εργασιακό περιβάλλον / 
καθημερινή ζωή); 

2 25 λεπτά 
Γεφύρωση 
Διαφορών 

Οι συμμετέχοντες χωρίζονται σε ομάδες των 4 και ο 
συντονιστής τους δίνει το ακόλουθο κουίζ: 



  

  

125 

 

[Εκτυπωμένο 
χαρτί με το κουίζ 
A4 χαρτιά, στυλό] 

 

"Τέσσερις άνθρωποι έρχονται σε ένα ποτάμι μέσα στη 
νύχτα. Υπάρχει μια στενή γέφυρα, αλλά μπορεί να 
κρατήσει μόνο δύο άτομα τη φορά. Έχουν ένα φακό και, 
επειδή είναι νύχτα, ο φακός πρέπει να χρησιμοποιείται 
όταν διασχίζει τη γέφυρα. 

● Το πρόσωπο Α μπορεί να διασχίσει τη γέφυρα σε 1 
λεπτό, 

● B σε 2 λεπτά, 

● Γ σε 5 λεπτά και, 

● Δ σε 8 λεπτά. 

Όταν δύο άνθρωποι διασχίζουν τη γέφυρα μαζί, πρέπει 
να κινούνται με τον πιο αργό ρυθμό του ατόμου. 

Το ερώτημα είναι, μπορούν και οι τέσσερις άνθρωποι 
να διασχίσουν το ποτάμι σε 15 λεπτά ή περισσότερο ή 
λιγότερο;” 

● Ο συντονιστής δίνει το πολύ 15 λεπτά για τις ομάδες 
να βρουν τη λύση. Επιπλέον, ενθαρρύνει και 
υποστηρίζει τις ομάδες καθ ' όλη τη διάρκεια της 
διαδικασίας. 

Στη συνέχεια, ο συντονιστής δίνει τις δύο πιθανές 
απαντήσεις: 

Λύση Α 

Το κόστος επιστροφής του φακού στους ανθρώπους 
που περιμένουν να περάσουν είναι μια αναπόφευκτη 
δαπάνη που πρέπει να ελαχιστοποιηθεί. Η στρατηγική 
αυτή κάνει τον Α το φορέα του φακού (συνολικός 
χρόνος 17 πρακτικά). 

Λύση Β  

Αναγκάζοντας τους δύο πιο αργούς ανθρώπους να 
διασχίσουν μεμονωμένα σπαταλά χρόνο που μπορεί 
να σωθεί αν και οι δύο διασχίσουν μαζί (συνολικός 
χρόνος 15 λεπτά). 

Στο τέλος ο συντονιστής καλεί την ομάδα να 
προβληματιστεί σχετικά με την άσκηση: 

➢ Είναι κάτι που έχετε συνειδητοποιήσει από 
αυτή την άσκηση; 
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➢ Πόσο χρήσιμες θα μπορούσαν να είναι οι 
δεξιότητες αριθμητικής στην καθημερινή μας 
ζωή ή/και στο εργασιακό περιβάλλον; 
  

3 15 λεπτά 

Nine dots 

Παρουσίαση 
εργαλείων 

Παράρτημα  36 

[Καταιγισμός 
Ιδεών, 

Εκτυπωμένα 
αντίγραφα του 

παζλ, Στυλό] 

 Ο συντονιστής προκαλεί τους συμμετέχοντες 
να προβληματιστούν και με άλλες συνθήκες ή 
πιθανά σενάρια σχετικά με το πώς οι 
δεξιότητες αριθμητικής θα μπορούσαν να 
επηρεάσουν τις ενέργειές τους ή τον τρόπο 
σκέψης (στη νέα τους δουλειά ή στην 
καθημερινή ζωή). 

Πιθανά παραδείγματα: 

● Σκέψη με Συλλογιστικό τρόπο 
● Αντισυμβατική σκέψη 
● Κάνοντας εκτιμήσεις 
● Ανάπτυξη ψηφιακών δεξιοτήτων 
● Παρατήρηση ακολουθιών/μοτίβων 
Σε αυτό το σημείο ο συντονιστής μοιράζει 
στους συμμετέχοντες τα τυπωμένα αντίγραφα 
του παζλ "Nine_DOTS" (Παράρτημα_1). 

● Η άσκηση είναι ατομική και έχουν 5 λεπτά για 
να το κάνουν. 

●  Όταν τελειώσουν, ο συντονιστής τούς δίνει τη 
λύση. Περισσότερες πληροφορίες σχετικά με 
τη λύση θα μπορούσαν να βρεθούν εδώ: 
http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/nine
dotsnj.html 

Αφού τους δώσει τη λύση, ο συντονιστής πρέπει να 
συζητήσει την εμπειρία των συμμετεχόντων από την 
άσκηση και να συνδεθεί με τα επιδιωκόμενα μαθησιακά 
αποτελέσματα της άσκησης. 

4 15 λεπτά 

Εκτίμηση Χρόνου 
- 

Προβληματισμός 

[Χρονόμετρο] 

 Η εκτίμηση του χρόνου είναι επίσης μια 
κρίσιμη προσωπική ικανότητα. 

● Ο συντονιστής καλεί τους συμμετέχοντες να 
σηκωθούν μπροστά από τα καθίσματά τους. Ο 
στόχος είναι να μετρήσουν 60 δευτερόλεπτα, 
σε αθόρυβη λειτουργία και όταν τελειώσουν να 
καθίσουν στις καρέκλες τους. 

● Για αυτή την άσκηση είναι σημαντικό να 

http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/ninedotsnj.html
http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/ninedotsnj.html
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παραμείνουν σιωπηλοί. Ο συντονιστής πρέπει 
να χρησιμοποιήσει ένα χρονόμετρο και να 
μετρήσει 60 δευτερόλεπτα, ώστε όλοι οι 
συμμετέχοντες να ξεκινήσουν την ίδια στιγμή, 
όταν ο συντονιστής "χτυπήσει το κουδούνι". 

● Συνήθως, πολύ λίγοι από την ομάδα κάθονται 
εγκαίρως! 

Τελειώνοντας την άσκηση ο συντονιστής θα 
μπορούσε να ρωτήσει την ομάδα: 
Πώς βιώσατε την τελευταία άσκηση; 

➢ Τι θα κρατήσετε από αυτό το 
εργαστήριο; 

➢ Πώς αισθάνεστε σχετικά με τις 
αριθμητικές δεξιότητές σας; 

➢ Πώς θα μπορούσαν οι δεξιότητες 
αριθμητικής να ωφελήσουν την 
εργασία σας; 

➢ Έχετε ευκαιρίες να βελτιώσετε τις 
δεξιότητες αριθμητικής στο χώρο 
εργασίας σας; 

Οδηγίες προς τους 
εκπαιδευτές 

 ● Σε αυτή τη μελέτη περίπτωσης είναι σημαντικό ο συντονιστής να 
προβληματιστεί σχετικά με τις εμπειρίες τους με υποστηρικτικό 
τρόπο, προκειμένου να βοηθήσει τα μέλη της ομάδας να 
συνειδητοποιήσουν τα οφέλη των αριθμών σε διάφορες πτυχές της 
ζωής τους. 
● Ανάλογα με τη δυναμική της ομάδας, ο συντονιστής πρέπει να 
υποστηρίζει ενεργά τους συμμετέχοντες στις δραστηριότητές τους. 
Προτείνεται να μην δοθούν άμεσα οι απαντήσεις, αλλά να 
ενθαρρυνθούν να αναζητήσουν, να ρωτήσουν, να συζητήσουν, να 
προβληματιστούν θετικά. 

 

Εναλλακτικό Σενάριο 

● Για την πρώτη άσκηση, ο συντονιστής πρέπει να είναι έτοιμος να 
μοιραστεί προσωπικές εμπειρίες ή περιπτώσεις θετικών 
επιδράσεων των αριθμητικών δεξιοτήτων στη ζωή μας. Αυτό 
συνιστάται ιδιαίτερα, ειδικά εάν η ομάδα είναι νέα ή η ενεργός 
συμμετοχή είναι χαμηλή. 
● Ανάλογα με τους συμμετέχοντες, οι συντονιστές μπορούν να 
προσθέσουν μερικά τεστ όπως sudoku και σύντομες δοκιμές 
αριθμητικής συλλογιστικής. 
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Μελέτη περίπτωσης 3- Ψηφιακές δεξιότητες 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

Κάρτες 

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

Ψηφιακές Δεξιότητες 

Ικανότητες 
Πληροφορίες και δεδομένα, επικοινωνία και συνεργασία, δημιουργία ψηφιακού 

περιεχομένου, ασφάλεια, επίλυση προβλημάτων 

Στόχοι 
● Να αναπτύξει o εκπαιδευόμενος περαιτέρω -περιέργεια-προς την 

ψηφιακή τεχνολογία 
● Να γνωρίζει καλύτερα το σύνολο δεξιοτήτων του 
● Να αυτό-αξιολογήσει τις βασικές ψηφιακές ικανότητές τους 

Υλικά "Ψηφιακές κάρτες", χαρτί Α4, στυλό 

Διάρκεια 1 ώρα και 30 λεπτά 

Σύντομη 
Περιγραφή 

Οι συμμετέχοντες ενθαρρύνονται να εξοικειωθούν με τις χρήσεις των ψηφιακών 
τεχνολογιών στο εργασιακό περιβάλλον και να αξιολογήσουν τις ψηφιακές τους 
ικανότητες. Επιπλέον, οι ασκήσεις επικεντρώνονται στην ευαισθητοποίηση 
σχετικά με το ποιες δεξιότητες στον ψηφιακό αλφάβητο μπορούν ακόμα να 
βελτιωθούν και ποιες δεξιότητες έχει ήδη κάποιος. 

Τεχνικές 

1 
20 

λεπτά 
Ζευγάρια 

2 
60 

λεπτά 
Κάρτες 

3 
20 

λεπτά 
Προβληματισμός και συζήτηση 

 
 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 
20 

λεπτά 

Ζευγάρια 

 

[Συζήτηση] 

Σχεδόν σε κάθε δουλειά σήμερα, η εργασία των ανθρώπων 
σχετίζεται με υπολογιστές, προγράμματα και βάσεις δεδομένων. 
Όταν γνωρίζουμε πώς να χρησιμοποιούμε αποτελεσματικά 
αυτά τα ψηφιακά εργαλεία, μπορεί να ωφελήσει σημαντικά τη 
δουλειά μας. 

Κάποιος για να είναι ψηφιακά γραμματισμένος πρέπει να είναι 
σε θέση να πλοηγηθεί, να αξιολογήσει, να επικοινωνήσει και να 
δημιουργήσει. Επιπλέον, η Ευρωπαϊκή Ένωση (DIGCOMP 2.0) 
λέει ότι το να είσαι ψηφιακά ικανός σημαίνει να χρησιμοποιείς 
ψηφιακές τεχνολογίες με αυτοπεποίθηση και ασφάλεια για 
διάφορους σκοπούς, όπως εργασία, Εύρεση εργασίας, μάθηση, 
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ηλεκτρονικές αγορές, λήψη πληροφοριών για την υγεία, ένταξη 
και συμμετοχή στην κοινωνία, ψυχαγωγία, κ.λπ. Αλλά για να 
κάνουμε κάποια από τα παραπάνω πράγματα χρειαζόμαστε 
ψηφιακές ικανότητες. 

Ο συντονιστής καλεί τα μέλη της ομάδας να δημιουργήσουν 
ζευγάρια και να συζητήσουν για τα επόμενα 10 λεπτά την 
ακόλουθη ερώτηση: 
-"Τι πιστεύετε για την ψηφιακή παιδεία και τη σημασία της;” 
Στη συνέχεια, κάθονται όλοι μαζί και μοιράζονται τις ιδέες τους 
με όλη την ομάδα. 

2 
60 

λεπτά 

Κάρτες 

 [Ψηφιακές 
κάρτες, χαρτί 

Α4, στυλό] 

Ο συντονιστής ενημερώνει την ομάδα για τις ακόλουθες 
ψηφιακές δεξιότητες: 

1. Αλφαβητισμός πληροφοριών και δεδομένων 
2. Επικοινωνία και συνεργασία 
3. Δημιουργία ψηφιακού περιεχομένου 
4. Ασφάλεια 
5. Επίλυση προβλημάτων 

 

Ο συντονιστής καλεί τους συμμετέχοντες να σκεφτούν τις 
ψηφιακές τους ικανότητες διαβάζοντας τις "κάρτες 
ικανοτήτων". 

● Πρώτον, οι συμμετέχοντες χωρίζονται σε 5 ομάδες και κάθε 
ομάδα παίρνει 1 κάρτα και συζητούν τις ικανότητες που είναι 
γραμμένες στην κάρτα. 

● Κάθε 5 λεπτά ανταλλάσσουν κάρτες. (έτσι σε 25 λεπτά όλες οι 
ομάδες έχουν δει και τις 5 κάρτες). 

● Στη συνέχεια, τους ζητείται να επιλέξουν τρεις ικανότητες 
που θεωρούν χρήσιμες γι ' αυτούς και να τις γράψουν. 

● Στη συνέχεια, μεμονωμένα, προσπαθούν να βαθμολογήσουν 
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τον εαυτό τους, χρησιμοποιώντας τους αριθμούς 1 
(ανειδίκευτοι) έως 10 (πολύ εξειδικευμένοι) για κάθε μία από 
τις ικανότητες που έχουν επιλέξει . 

Δεξιότητα 1:_____________________Σκορ:_____  

Δεξιότητα 2:_____________________Σκορ:_____  

Δεξιότητα 3:_____________________Σκορ:_____ 

Στη συνέχεια, ο συντονιστής ρωτάει τους 
συμμετέχοντες: 

➢ Δώσατε στον εαυτό σας μια βαθμολογία 7 ή υψηλότερη σε 
μία από τις τρεις δεξιότητες; Εάν ναι, πώς αποκτήσατε 
αυτή την ικανότητα και θα μπορούσε να είναι χρήσιμη για 
τη νέα σας δουλειά; 

➢ Δώσατε στον εαυτό σας μια βαθμολογία μικρότερη από 6 
για μία από τις δεξιότητες; Εάν ναι, πώς νομίζετε ότι θα 
μπορούσατε να αναπτύξετε αυτή την ικανότητα; Ο χώρος 
εργασίας σας προσφέρει κάποια εκπαίδευση; 

3 
20 

λεπτά 

Προβληματισ
μός και 

συζήτηση 

Ο συντονιστής ζητά από τους συμμετέχοντες να 
προβληματιστούν σχετικά με τις ψηφιακές δεξιότητές τους και 
να εξετάσουν πώς να αναπτύξουν περαιτέρω την ψηφιακή τους 
παιδεία με τις ακόλουθες ερωτήσεις: 

➢ Πώς αποκτάτε τις ψηφιακές δεξιότητες που έχετε ήδη; 
➢ Πώς θα μπορούσατε να τα χρησιμοποιήσετε στη νέα σας 

δουλειά; 

Στη συνέχεια, εξετάζοντας τις δεξιότητες που θέλετε να 
αναπτύξετε περαιτέρω: 

➢ Πώς θα ωφελήσει αυτή η νέα ψηφιακή δεξιότητα τη δουλειά 
σας; 

➢ Πώς και πού θα μπορούσατε να βρείτε υποστήριξη για να 
μάθετε αυτή την ικανότητα; 

➢ Έχετε ευκαιρίες να μάθετε αυτή την ικανότητα στο χώρο 
εργασίας σας; 

Οδηγίες προς 
τους Εκπαιδευτές 

● Οι εταιρείες που εργάζονται με ένα συγκεκριμένο λογισμικό συχνά 
παρέχουν στους υπαλλήλους μαθήματα σχετικά με τον τρόπο χρήσης 
του. Συμβουλεύστε τους συμμετέχοντες να δείξουν το ενδιαφέρον και τη 
δέσμευσή τους και να ζητήσουν από τον άμεσο προϊστάμενό τους εάν θα 
μπορούσαν να λάβουν μέρος σε ένα από αυτά. 

● Να θυμάστε ότι κατά τη διαδικασία ανάπτυξης δεξιοτήτων ψηφιακής 
παιδείας πρέπει να ενθαρρύνετε τους συμμετέχοντες να εργάζονται 
δημιουργικά, συνεργατικά και κριτικά. Αυτό σημαίνει ότι χρειάζονται 
ποικιλία όταν πρόκειται για καθήκοντα που έχουν οριστεί για να 
εξασφαλίσουν ότι προχωρούν κατάλληλα. 
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● Σε περίπτωση που ο συντονιστής χρειάζεται να ενημερώσει τις γνώσεις 
του σχετικά με τις ψηφιακές ικανότητες θα μπορούσε να βρει περισσότερες 
πληροφορίες στον παρακάτω σύνδεσμο: 

https://ec.europa.eu/jrc/en/digcomp/digital-competence-framework  

● Για περισσότερες ενημερωμένες πληροφορίες σχετικά με τις ψηφιακές 
ικανότητες, ο Διαμεσολαβητής ενθαρρύνεται να βρει περισσότερες 

πληροφορίες στον παρακάτω σύνδεσμο: 

https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-
digcomp2.1pdf_(online).pdf  

Εναλλακτικό 
Σενάριο 

Αυτή η μελέτη περίπτωσης θα μπορούσε να χρησιμοποιηθεί σε χώρο εργασίας 
για νέους υπαλλήλους είτε για διαφορετικές θέσεις εργασίας είτε για 
συγκεκριμένες/παρόμοιες θέσεις εργασίας. Σε περίπτωση που οι θέσεις εργασίας 
είναι παρόμοιες, ο συντονιστής ενθαρρύνεται να επικεντρωθεί σε αυτές τις 
θέσεις και να αναδιατυπώσει ανάλογα τις ερωτήσεις του/της. 

Επιπλέον, υπάρχουν κάποιες επιπρόσθετες ερωτήσεις που θα μπορούσε να 
χρησιμοποιήσει ο συντονιστής: 

➢ Πώς θα περιέγραφαν ένα ψηφιακά εκπαιδευμένο άτομο; 
➢ Ποιες ψηφιακές δεξιότητες μπορούν να χρησιμοποιήσουν για να ωφελήσουν 

την ιδιωτική τους ζωή; 
➢ Ποιες ψηφιακές δεξιότητες είναι χρήσιμες για τη νέα τους δουλειά; 
➢ Πώς θα μπορούσατε να βελτιώσετε τις ψηφιακές δεξιότητες που θα ήθελαν 

να αναπτύξουν περαιτέρω; 
Ένα άλλο Προτεινόμενο εναλλακτικό σενάριο είναι ότι η 2η δραστηριότητα 
"κάρτες" μπορεί να αναπτυχθεί με τη χρήση υπολογιστών/φορητών 
υπολογιστών ή smartphones. 
Ο συντονιστής θα μπορούσε να στείλει τις κάρτες μέσω ψηφιακών συσκευών 
στους συμμετέχοντες (δηλ. ηλεκτρονικού ταχθδρομείου). 
Οι συμμετέχοντες, μεμονωμένα, θα μπορούσαν να αποστείλουν στο συντονιστή 
τις βαθμολογημένες ικανότητες. 

 
Παρουσίαση 

εργαλείων  
Παράρτημα 37 

https://ec.europa.eu/jrc/en/digcomp/digital-competence-framework
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-digcomp2.1pdf_(online).pdf
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-digcomp2.1pdf_(online).pdf
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Μελέτη περίπτωσης 4- Οργάνωση Χρόνου 

Τίτλος Δραστηριότητας Οργανώστε το Χρόνο σας 

Κατηγορία Δεξιοτήτων Οργάνωση χρόνου 

Ικανότητες ΟΡΓΑΝΩΣΗ, ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ, ΙΕΡΑΡΧΗΣΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ 

Στόχοι 

● Συνειδητοποίηση των δεξιοτήτων διαχείρισης χρόνου. 
● Παράγοντες που επηρεάζουν τη διαχείριση του χρόνου και πως να τους 

χρησιμοποιήσυμε για όφελος μας. 
● Ενδυνάμωση και υπευθυνότητα 
● Διαχείριση χρόνου και άλλες στρατηγικές για καλύτερο σχεδιασμό και 

οργάνωση. 

Υλικά 
Πίνακας, χαρτί, στυλό, καρέκλες και τραπέζια. Αντίγραφα των δύο 
παραρτημάτων, ένα για κάθε συμμετέχοντα. 

Διάρκεια 90 λεπτά 

Σύντομη διάρκεια 

Ο συντονιστής ενθαρρύνει τους συμμετέχοντες να σκεφτούν τις δικές τους 
δεξιότητες διαχείρισης και σχεδιασμού και τους βοηθά να καθορίσουν πώς να 
δώσουν προτεραιότητα στα καθήκοντα και να αποφύγουν όσα τους αποσπούν 
την προσοχή. Χρησιμοποιείται το πλαίσιο Entracomp  για την παροχή των 
παραδειγμάτων διαφορετικών επιπέδων ικανότητας στον προγραμματισμό και 
την οργάνωση. 

Τεχνικές 

1 30 λεπτά Εισαγωγή - ENTRECOMP 

2 45 λεπτά Ομαδική άσκηση-Σχεδιασμός έργου 

3 15 λεπτά Χρόνος και τελικές σκέψεις 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 30  λεπτά 

Εισαγωγή 

 

[Πίνακας, χαρτί, 
στυλό, καρέκλες 

τραπέζια. 

Παράρτημα 1] 

Χωρίς να παρουσιάση ο συντονιστής στους συμμετέχοντες 
ποια ικανότητα / δεξιότητα θα χρησιμοποιήσουν τους 
παρέχεται μια σύντομη τυφλή δοκιμή (Παράρτημα 1) για να 
διαπιστώσει το επίπεδο ικανότητάς τους. 

Στη συνέχεια, ο συντονιστής εξηγεί πώς έγινε η  αξιολόγηση 
των δεξιοτήτων σχεδιασμού. 

Το σύστημα βαθμολογιών είναι: 
24 ή λιγότερο: χαμηλές οργανωτικές και σχεδιαστικές 
δεξιότητες 
24-36: μεσαίες δεξιότητες 
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36-48: υψηλή εξειδίκευση 
O συντονιστής τους παρέχει επίσης κάποιο ορισμό των 
δεξιοτήτων σχεδιασμού: 

● Ο σχεδιασμός μπορεί να οριστεί ως μια καλά 
μελετημένη διαδικασία με μια μεθοδική και 
δομημένη εκτέλεση, προκειμένου να επιτευχθεί 
ένας συγκεκριμένος στόχος. 

● Ο προγραμματισμός είναι μια διαδικασία με την 
οποία οι άνθρωποι καθορίζουν μια σειρά βημάτων 
και παραμέτρων που πρέπει να ακολουθηθούν πριν 
από την έναρξη ενός έργου, προκειμένου να 
επιτευχθούν τα καλύτερα δυνατά αποτελέσματα. 

● Πρέπει να διεξάγεται με μεθοδικό, δομημένο και 
οργανωμένο τρόπο με διαφορετικές 
συμπληρωματικές δραστηριότητες και βήματα που 
πρέπει να ακολουθήσετε, καθορίζοντας 
ημερομηνίες παράδοσης και διανομής ανάλογα με 
το χρόνο ολοκλήρωσης. 

2 45 λεπτά 

Σχεδιάστε το 
Έργο σας 

[Πίνακας, χαρτί, 
στυλό, καρέκλες 

και τραπέζια] 

 

Η ομάδα χωρίζεται σε ομάδες των τριών (ή κάνει μόνο μία 
ομάδα ανάλογα με τους αριθμούς των συμμετεχόντων). Σε 
κάθε ομάδα δίνεται μια ανάθεση, ένα έργο που πρέπει να 
σχεδιάσουν και να οργανώσουν σε 30 λεπτά. Αυτές οι 
εργασίες πρέπει να προσαρμοστούν στο πεδίο εργασίας για 
το οποίο εκπαιδεύονται. 

Υπόθεση 

Φιλοξενία: σε μια εβδομάδα, ένα μεγάλο γεγονός θα 
διεξαχθεί για 250 άτομα. Είναι μια γιορτή επετείου της 
επιχείρησης 
Μεταφορές: υπήρξε μια μεγάλη χιονοθύελλα και πρέπει να 
διασφαλίσετε ότι τα φορτηγά αλατιού αποστέλλονται σε 
κάθε επαρχία της χώρας σε 24 ώρες. έχετε μόνο το 1 τρίτο 
του απαιτούμενου αλατιού και οι περισσότεροι δρόμοι είναι 
κλειστοί λόγω του χιονιού. Δημιουργήστε ένα σχέδιο 
δράσης. 
Οι συμμετέχοντες έχουν 30 λεπτά για να αναπτύξουν 
και να παρουσιάσουν ένα σχέδιο δράσης. Παρέχετε τις 
παρακάτω συμβουλές: 
1. Εμφάνιση του στόχου 
2. Οπτικοποιήστε τη διαδρομή: 

➢ Εργασίες που πρέπει να εκτελεστούν 
➢ Δυσκολίες που θα προκύψουν 
➢ Πώς θα τα αντιμετωπίσω, ποιους πόρους 
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διαθέτω για να το υλοποιήσω 
➢ Τι μέτρα πρέπει να κάνω, πότε πρέπει να τα 

πάρω. 
Κάθε ομάδα θα έχει το χρόνο να παρουσιάσει το έργο 
στο οποίο εργάστηκε και να εξηγήσει: 

➢ τη διαδικασία που ακολούθησε 
➢ το σχεδιασμό  
➢ τη διανομή καθηκόντων 

3 15 λεπτά 

Έλλειψη Χρόνου 
και τελικές 

σκέψεις 

[Πίνακας, χαρτί, 
στυλό, καρέκλες 

και 
τραπέζια.Παράρτ

ημα 2] 

Ο συντονιστής ζητά από τους συμμετέχοντες να σκεφτούν 
κάτι που πάντα ήθελαν να κάνουν και δεν κάνουν ( 
γυμναστήριο, εκμάθηση μιας νέας γλώσσας κλπ). Στη 
συνέχεια, ζητά να του πουν γιατί δεν το κάνουν. Συχνά οι 
άνθρωποι αναφέρονται σε ένα από τα παρακάτω: 
○ Έλλειψη χρημάτων 
○ Έλλειψη χρόνου 
Τώρα ... πώς είναι δυνατόν να μας λείπει ο χρόνος να 
κάνουμε τα πράγματα που μας αρέσουν; 

Ο συντονιστής εισάγει τους κύριους παράγοντες έλλειψης 
χρόνου: 

○ Συνεχής έλεγχος των μέσων κοινωνικής δικτύωσης 
○ Κάπνισμα 
○ Επίσκεψη στο ψυγείο 
○ Διακοπή 
○ Συζητήσεις 
Τους γνωστοποιεί το εργαλείο για τον έλεγχο των διακοπών 
και τον έλεγχο των επιπτώσεων που έχουν στη 
δραστηριότητά μας. (Παράρτημα 2) 

Εξηγει το σκεπτικό πίσω από το πλέγμα (πόσο συχνά οι 
διακοπές με υψηλό αντίκτυπο στη δραστηριότητά μας είναι 
πραγματικά επικίνδυνες και πρέπει να σταματήσουν) και 
τους καλεί να συμπληρώσουν το λευκό πρότυπο με τους 
δικούς τους λόγους απόσπασης προσοχής 

Ο συντονιστής καλεί τους συμμετέχοντες να μοιραστούν 
κάποιες σκέψεις αφού το γεμίσουν. 

 

Οδηγίες προς τους 
εκπαιδευτές 

Είναι σημαντικό ο συντονιστής να δημιουργήσει και να δώσει τα ερεθίσματα για 
να σκεφτούν καταστάσεις που μπορεί να έχουν βιώσει πρόσφατα σχετικά με τη 
διαχείριση και την οργάνωση. 
Ενισχύστε το μήνυμα για το πώς ο σχεδιασμός είναι το κλειδί και, ως εκ τούτου, 
πρέπει να γνωρίζουμε πού πηγαίνουμε, να καθορίσουμε το μονοπάτι, να το 
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παρακολουθήσουμε για να ελέγξουμε αν δεν το ακολουθούμε και να λάβουμε 
μέτρα για να αποτρέψουμε τις διακοπές. 

Εναλλακτικό Σενάριο 

Στην ιδανική περίπτωση, οι δεξιότητες και οι τεχνικές που χρησιμοποιούνται 
κατά τη διάρκεια αυτής της μελέτης περίπτωσης πρέπει να επικοινωνούνται 
στους εκπαιδευτές έτσι ώστε κάθε φορά που αναθέτουν μια συγκεκριμένη 
εργασία στους συμμετέχοντες να τις εφαρμόζουν στην πράξη και να 
ενθαρρύνουν την εφαρμογή των κοινωνικών δεξιοτήτων σε δραστηριότητες του 
χώρου εργασίας. 

Παρουσίαση Εργαλείων Παράρτημα 38 and Παράρτημα 39 
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Μελέτη περίπτωσης 5- Επίλυση Προβλημάτων 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

5 ΓΙΑΤΙ 

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

ΑΝΑΛΥΤΙΚΕΣ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

Ικανότητες ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ 

Στόχοι 

● Η σημασία της διεξαγωγής της ανάλυσης των προβλημάτων. 
● Αυτοπεποίθηση βασισμένη στην υπευθυνότητα και την ικανότητα λήψης 

απόφασης. 
● Εκμάθηση στρατηγικής για την ανάλυση των προβλημάτων με πιο 

ολοκληρωμένο και αποτελεσματικό τρόπο. 

Υλικά 
Πίνακας, χαρτί, στυλό, καρέκλες και τραπέζια. Ειδικοί διάλογοι παιχνιδιού 
ρόλων. 

Διάρκεια 1 ώρα  και  30 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Αυτή η άσκηση επιτρέπει στους υπαλλήλους να αποκτήσουν μεγαλύτερη 
επίγνωση των προβλημάτων που πρέπει να επιλύσουν. Προωθεί την ατομική και 
συλλογική αυτογνωσία και ευθύνη, καθώς οι δικαιολογίες και οι αποδόσεις των 
προβλημάτων σε εξωτερικές αιτίες συνήθως εξαλείφονται με το δεύτερο ή το 
τρίτο ερώτημα. 

Η ιδέα είναι ότι όταν αντιμετωπίζουμε μια πρόκληση εργασίας, είμαστε σε θέση 
να προσδιορίσουμε τις ρίζες και τις πραγματικές αιτίες του προβλήματος, 
προσδιορίζοντας με μεγαλύτερη ακρίβεια τι πρέπει να λύσουμε και να είμαστε σε 
θέση να λάβουμε αποφάσεις ανάλογα. 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ 

1 15 λεπτά ΠΡΟΒΛΗΜΑ-ΑΝΤΑΛΛΑΓΗ ΕΜΠΕΙΡΙΩΝ 

2 60 λεπτά 5 ΓΙΑΤΙ 

3 15 λεπτά ΟΜΑΔΙΚΕΣ ΣΚΕΨΕΙΣ / ΔΙΟΡΑΤΙΚΟΤΗΤΑ 

 
 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 15  λεπτά 
Επίλυση 

προβλήματος 

Ο συντονιστής ζητά από τους συμμετέχοντες να πουν ένα 
πρόσφατο πρόβλημα ή να ανακαλέσουν έντονα τις 
προηγούμενες εργασιακές τους εμπειρίες. Δεν χρειάζεται να 
είναι ένα μεγάλο πρόβλημα είναι καλύτερα να ξεκινήσετε με 
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απλά θέματα. 

Ο συντονιστής μπορεί να τους δώσει κάποιες ιδέες όπως: 

➢ Μια συνομιλία που δεν τολμούν να έχουν με έναν 
ανώτερο 

➢ Μια επαφή με έναν συνεργάτη 
➢ Αδυναμία επίλυσης μιας δραστηριότητας εγκαίρως ή 

με την απαιτούμενη ποιότητα 

Ξεκινάνε επιλέγοντας ένα από αυτά και θα αξιοποιήσουν το 
φίλτρο των 5 ΓΙΑΤΙ μέχρι να φτάσουν στη ρίζα του προβλήματος 

2 60  λεπτά 

5 ΓΙΑΤΙ 

 

[Πίνακας, 
χαρτί, στυλό, 
καρέκλες και 

τραπέζια] 

 

Μόλις κάποιος αντιμετωπίσει ένα πρόβλημα, είναι σημαντικό 
να είναι αναλυτικός και να προσπαθήσει να πάει στις ρίζες του. 
Εάν παραμείνει στην επιφάνεια, βλέπει μόνο ένα μέρος του 
προβλήματος και συνήθως δεν είναι αυτό που του επιτρέπει να 
σχεδιάσει αποτελεσματικές λύσεις. 
Ο συντονιστής επιλέγει ένα πρόβλημα από την προηγούμενη 
δραστηριότητα και επεξεργάζεταιτην εξήγηση: 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ: 

ΓΙΑΤΙ]: Γιατί έχουμε καθυστερήσει στην εκτέλεση του έργου; 

Απάντηση: Επειδή έπρεπε να κάνουμε περισσότερες αλλαγές από 
όσες αναμένονταν. 

ΓΙΑΤΙ2: Γιατί έπρεπε να κάνουμε περισσότερες αλλαγές από τις 
αναμενόμενες; 

Απάντηση2: Επειδή ορισμένοι συνεργάτες δεν ήταν σαφείς σχετικά 
με τη συμμετοχή τους στο έργο. 

ΓΙΑΤΙ: Γιατί δεν ήταν σαφείς σχετικά με τη συμμετοχή τους στο έργο; 

Απάντηση3: Επειδή δεν είχαμε μια καλή εναρκτήρια συνάντηση για 
το έργο. 

ΓΙΑΤΙ4: Γιατί δεν έχουμε ένα σαφές πρωτόκολλο δράσης; 

Απάντηση5: Επειδή μέχρι τώρα δεν ήταν απαραίτητο και ενεργήσαμε 
διαισθητικά. 

ΓΙΑΤΙ5: Γιατί δεν ήταν απαραίτητο μέχρι τώρα; 

Απάντηση5: Λοιπόν, ήταν απαραίτητο. Εμείς απλά δεν είχαμε το 
χρόνο να το κάνουμε και αυτό έχει οδηγήσει σε καθυστερήσεις και 
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κακές συνεννοήσεις. 

Εδώ, σταματάμε να προβληματιστούμε. 

Λοιπόν... το πρόβλημα είναι οι καθυστερήσεις (υπάρχει ήδη 
καθυστέρηση, δεν μπορούμε να κάνουμε τίποτα) ή η έλλειψη 
σαφούς πρωτοκόλλου δράσης; 

Οι σημερινές καθυστερήσεις δεν μπορούν να διορθωθούν, αλλά 
μπορούμε να αποτρέψουμε τις μελλοντικές εάν αρχίσουμε να 
εργαζόμαστε μαζί για ένα σαφές πρωτόκολλο δράσης. 

Πηγαίνουμε από:" το πρόβλημα είναι ότι ο συνεργάτης Χ έχει 
καθυστερήσει", στο"Πρέπει να αρχίσουμε να δουλεύουμε μαζί". 

Εδώ, μπορούμε να προτείνουμε μια συνεδρία καταιγισμού ιδεών 
όπου οι υπόλοιποι συμμετέχοντες / εργαζόμενοι βοηθούν να 
προτείνουν λύσεις: 

Π.χ.: "Θα έγραφα στους εταίρους να επικοινωνήσουν τις εντυπώσεις 
τους και θα τους ζητούσα να συνεργαστούμε για το πρωτόκολλο" 

"Θα σχεδίαζα ένα σχέδιο πρωτοκόλλου για τους εταίρους και θα 
πρότεινα μια συνάντηση για να το δούμε μαζί." 

Στη συνέχεια, και έτσι ώστε όλοι να έχουν την εμπειρία, οι 
συμμετέχοντες θα τοποθετηθούν σε ζεύγη ή ομάδες των 3 έτσι 
ώστε, με τη σειρά τους, κάποιος να εκθέσει το πρόβλημα και οι 
υπόλοιποι θα τους βοηθήσουν να απαντήσουν στο 5 Γιατί. 

3  15 λεπτά 

ΟΜΑΔΙΚΕΣ 
ΣΚΕΨΕΙΣ / 

ΔΙΟΡΑΤΙΚΟΤΗΤ
Α 

[Πίνακας, 
χαρτί, στυλό, 
καρέκλες και 

τραπέζια]  

Αντιμετωπίζοντας ένα πρόβλημα, τείνουμε να το αξιολογούμε 
από την τρέχουσα προοπτική, με τα συναισθήματα που 
αισθανόμαστε εκείνη τη στιγμή (συνήθως έντονα) και χωρίς να 
σκεφτόμαστε την προέλευση. 

Ο εντοπισμός της πραγματικής αιτίας ενός προβλήματος συχνά 
μας επιτρέπει να λαμβάνουμε αποφάσεις με μεγαλύτερη 
συνειδητοποίηση και δυνατότητες καθορισμού της τρέχουσας 
κατάστασης ή αποτροπής της επανάληψής της στο μέλλον. 

Αυτή είναι μια εύκολη άσκηση που πρέπει να κάνουμε σε 
οποιαδήποτε κατάσταση σύγκρουσης και μας εκπαιδεύει σε 
έναν πιο αναλυτικό και εποικοδομητικό τρόπο σκέψης. 

Δίνουμε χρόνο για ιδέες σχετικά με τη δραστηριότητα και 
ενθαρρύνουμε τους συμμετέχοντες να χρησιμοποιήσουν την 
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τεχνική τις επόμενες ημέρες για να αναλύσουν περαιτέρω την 
εμπειρία στην επόμενη εκπαιδευτική συνεδρία. 

Οδηγίες προς τους 
εκπαιδευτές 

Αυτή η δραστηριότητα είναι απλή, αλλά είναι σημαντικό ο συντονιστής 
να: 

● Ενθαρρύνει τους συμμετέχοντες να σκεφτούν πραγματικά προβλήματα 
● Δώσει έμφαση κατά τη διάρκεια των τελικών γνώσεων σχετικά με τη 

σημασία της ενδυνάμωσης και της ευθύνης για την επίλυση 
προβλημάτων. 

Εναλλακτικό Σενάριο 

Σε αυτή την περίπτωση, ο συντονιστής ζητά από τους συμμετέχοντες να βρουν τα 
προβλήματα, αλλά σε μια επαγγελματική κατάρτιση, θα πρέπει να ζητήσει από 
τους εργοδότες αυτού του τομέα εργασίας τις πιο κοινές προκλήσεις και να 
βασίσει τα προβλήματά σε αυτά τα σενάρια. 

Παράδειγμα Βοηθός πελάτη: Διαχείριση παραπόνων. 
Δεδομένου ότι πρόκειται για καταστάσεις "ημι-φαντασίας" που απαιτούν ένα 
παιχνίδι ρόλων, οι εκπαιδευτές θα πρέπει να αναπτύξουν την ειδική κατάσταση 
και το υπόβαθρο για να βοηθήσουν τον συμμετέχοντα / υπάλληλο στην απόδοσή 
του. 
"Είναι η πρώτη σας μέρα στη δουλειά και ένας πολύ περίεργος πελάτης 
διαμαρτύρεται για ένα προϊόν που αγόρασε πριν από λίγες εβδομάδες που είναι 
σε πολύ κακή κατάσταση."Αναπτύσσετε ένα σενάριο της συνομιλίας σας, στη 
συνέχεια προσδιορίστε το πρόβλημα και περάστε το από τα πέντε γιατί. 
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Μελέτη περίπτωσης 6-Διαχείριση Άγχους  
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

Εργασιακό άγχος στον τομέα της Γεωργίας 

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

Διαχείριση άγχους 

Ικανότητες  

Στόχοι 
● Προληπτική δράση  
●Έλεγχος συναισθημάτων 
● Διαχείριση άγχους 

Υλικά A4 χαρτί, στυλό, post-it, πίνακας 

Διάρκεια 1 ώρα και 30 λεπτά 

Σύντομη 
Περιγραφή 

Αυτή η μελέτη περίπτωσης αναφέρεται στη γεωργική κατάρτιση, επικεντρώνεται 
στους παράγοντες που προκαλούν άγχος σε ένα εργασιακό περιβάλλον. 
Χρησιμοποιώντας ως παράδειγμα τον αγροτικό τομέα, οι συμμετέχοντες θα είναι 
εξοικειωμένοι με σημαντικούς παράγοντες που θα μπορούσαν να προκαλέσουν 
άγχος στους εργαζόμενους και τεχνικές διαχείρισης άγχους. 

Τεχνικές 

1 20 λεπτά Καταιγισμός ιδεών 

2 20 λεπτά Αντιστοίχιση / συλλογή σημειώσεων post it 

3 30 λεπτά Ομαδική δουλειά 

4 20 λεπτά Τελική ανταπόδοση και συμπεράσματα: Ολομέλεια 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 20  λεπτά 

Όλοι μαζί 

 

[Post-it, 
στυλό, 

πινακίδα] 

Ο Ευρωπαϊκός Οργανισμός για την ασφάλεια και την υγεία στην 
εργασία ορίζει ότι "το άγχος βιώνεται όταν τα αιτήματα από το 
περιβάλλον εργασίας υπερβαίνουν την ικανότητα του ατόμου να 
αντιμετωπίσει αυτά τα αιτήματα ". 

Ο συντονιστής εισάγει στην ομάδα το παραπάνω θέμα 
ενημερώνοντας τους συμμετέχοντες τι σημαίνει άγχος που 
σχετίζονται με την εργασία και ποιοι είναι οι διαφορετικοί τύποι 
του. 

"Ποιες είναι οι κύριες πηγές και αιτίες του άγχους που σχετίζεται 
με την εργασία στη γεωργία;” 
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Μετά από μια επισκόπηση της έννοιας του άγχους στο χώρο 
εργασίας και τη διαχείρισή του, ο συντονιστής καλεί τους 
συμμετέχοντες να προβληματιστούν σχετικά με τη διαχείριση του 
άγχους στον τομέα της Γεωργίας διακρίνοντας τους ρόλους και τα 
καθήκοντα ενός εργαζομένου και του γεωργικού επιχειρηματία. 

Οι συμμετέχοντες πρέπει να συσχετίζουν λέξεις και έννοιες σε 
σχέση με τις δύο προτεινόμενες κατηγορίες. Για αυτή τη 
δραστηριότητα post-it σημειώσεις  θα πρέπει να 
χρησιμοποιηθούν 

Ο συντονιστής παρέχει και προτείνει λέξεις-κλειδιά για τη 
διευκόλυνση της δραστηριότητας: 

Ορισμένες λέξεις-κλειδιά μπορούν να χρησιμοποιηθούν για να 
διευκολύνουν τη διαδικασία της ανταλλαγής ιδεών 

•  θερμική καταπόνηση σώματος 
•  γλωσσικές δυσκολίες (εποχικοί εργαζόμενοι από άλλες 

χώρες) 
• σωματική καταπόνηση 
• ασυνεχές ωράριο εργασίας 
• απρόβλεπτος καιρός 
•  εταιρική διακυβέρνηση 
• χρήση χημικών λιπασμάτων 
• χρήση GMO 

2 20  λεπτά 

Αντιστοίχ
ιση 

 

[Post-it, 
στυλό] 

Διαβάζοντας το post-its και σχολιάζοντας με όλη την ομάδα. 

Ο συντονιστής εξηγεί τις επιπτώσεις μιας αγχωτικής κατάστασης 
και τις συνέπειές της σωματικά και διανοητικά. 

Επιπλέον, ο συντονιστής εξηγεί πώς οι δεξιότητες διαχείρισης του 
άγχους μπορούν όχι μόνο να βοηθήσουν τον εργαζόμενο αλλά να 
βελτιώσουν την ποιότητα της εργασίας, τη σχέση μεταξύ 
συναδέλφων και με τον εργοδότη. 

Η κατάσταση η οποία μπορεί να συνοδεύεται από ασθένειες ή 
δυσλειτουργίες σωματικής, ψυχολογικής ή κοινωνικής φύσης 
είναι συνέπεια του γεγονότος ότι ορισμένα άτομα δεν αισθάνονται 
ικανά να ανταποκριθούν στα αιτήματα ή τις προσδοκίες που 
τίθενται σε αυτά. 

Παράδειγμα:  

Πολύ υψηλός φόρτος εργασίας, λίγος χρόνος για διαλείμματα, 
κακή διατροφή, κακή νυχτερινή ανάπαυση, κι άλλα 
μακροπρόθεσμα προβλήματα επιδρούν στη ψυχολογία του 
ατόμου 
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Κατά τη διάρκεια αυτής της περιόδου επιστροφής, θα δοθεί 
έμφαση στους κινδύνους που σχετίζονται με τη διαφορά φύλου, 
ηλικίας και προέλευσης από διαφορετικές χώρες: επίσης, η 
προέλευση των εργαζομένων από διαφορετικές χώρες "πρέπει να 
θεωρείται πιθανή πηγή κινδύνου και συναισθηματικού στρες" 

Για να διευκολυνθεί η κατανόηση του άγχους που παράγεται από 
το γεωργικό έργο, ο συντονιστής θα διαβάσει τις μαρτυρίες των 
αγροτών για την καθημερινή τους εργασία 

3 30 λεπτά 

Ομαδική 
δουλειά 

 

[Χαρτιά/ 
πινακίδες
]  

Οι συμμετέχοντες κάνουν υπο-ομάδες 4 ατόμων και προσπαθούν 
να εντοπίσουν στρατηγικές για την "πρόληψη των κινδύνων 
άγχους" και "διαχείριση άγχους" σχετικά με τον τρόπο 
αντιμετώπισης των ακόλουθων παραγόντων: ο συντονιστής θα 
δώσει σε κάθε ομάδα μια συγκεκριμένη κατάσταση που μπορεί να 
προκαλέσει άγχος και θα καλέσει τους συμμετέχοντες να σκεφτούν 
τα συμπτώματα του στρες και μια λύση για την πρόληψή της 

• ακραίες καιρικές συνθήκες:"στη νότια Ιταλία, κατά τη 
συγκομιδή των τοματών, οι εργαζόμενοι πρέπει να 
εργάζονται με θερμοκρασία περίπου 36 βαθμούς 
Κελσίου"."Κατά τους χειμερινούς μήνες θα πρέπει να 
προετοιμάσει τη γη για να φιλοξενήσει την ανοιξιάτικη 
σπορά. Κατά τη διάρκεια αυτής της περιόδου εργάζεστε 
σε θερμοκρασίες κοντά στο μηδέν" πώς διαχειρίζεστε το 
σωματικό άγχος; 

• απρόβλεπτες ώρες εργασίας: "κατά τη διάρκεια της 
περιόδου συγκομιδής, οι ώρες εργασίας μπορούν να 
αυξηθούν σημαντικά” 

• Πολύ συχνά παρεμβαίνουμε σε προηγούμενες εργασίες 
άλλων ανθρώπων, με τους οποίους δεν έχουμε σχέσεις 

• Εάν είστε γεωργός πρέπει να συμμορφώνεστε με μια 
σειρά ευρωπαϊκών κανονισμών που μπορούν να θέσουν 
σε κίνδυνο την οικονομική σας κατάσταση (χρήση 
ειδικών λιπασμάτων, χρήση πολύ δαπανηρών 
φυτοφαρμάκων, ορισμένα από αυτά τα προϊόντα που 
πρέπει να χρησιμοποιηθούν από το νόμο είναι πολύ 
ακριβά) 

Ο συντονιστής έχει υποστηρικτικό ρόλο καθ ' όλη τη διάρκεια της 
διαδικασίας και προσπαθεί να τους υπενθυμίσει κρίσιμα σημεία 
που προέκυψαν στις προηγούμενες ασκήσεις. 
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4 20 λεπτά 

Ολομέλει
α 

 

[πινακίδε
ς] 

Κάθε ομάδα προσδιορίζει έναν εκπρόσωπο που θα μοιραστεί τις 
ιδέες που προέκυψαν στην ολομέλεια. Ο συντονιστής συλλέγει τις 
ιδέες που προέκυψαν σε ένα ενιαίο έγγραφο, επισημαίνοντας τις 
βέλτιστες πρακτικές. 

Η δραστηριότητα θα ολοκληρωθεί με τα συμπεράσματα των 
ομάδων: Ο συντονιστής θα δώσει επίσης κάποιες συμβουλές που 
αναπτύχθηκαν από το Κρατικό Πανεπιστήμιο του Κάνσας, σε μια 
έρευνα του 2018 για την SLC στη γεωργία και θα γράψει τη φράση 
στον πίνακα: 

"Ο σημαντικότερος πόρος οποιασδήποτε γεωργικής 
δραστηριότητας είναι η υγεία και η ευημερία του γεωργικού 
φορέα” 

Οδηγίες προς τους 
Εκπαιδευτές 

● Οι εκπαιδευτές / συντονιστές πρέπει να χρησιμοποιούν μια πολύ απλή 
και βασική γλώσσα, λαμβάνοντας υπόψη το χαμηλό επίπεδο 
εκπαίδευσης των συμμετεχόντων. 

●  Στην περίπτωση των συμμετεχόντων με αναπηρίες, πρέπει να το 
λάβουν υπόψη και να εκπαιδεύσουν εκ των προτέρων. 

 

Εναλλακτικό 
Σενάριο 

Κατά τη διάρκεια της αρχικής ολομέλειας, ο συντονιστής μπορεί να 
παρουσιάσει βίντεο των αγροτών, έτσι ώστε οι συμμετέχοντες να αισθάνονται 
περισσότερη ενσυναίσθηση με το είδος του προβλήματος που αντιμετωπίζουν. 
Ως εναλλακτική λύση στην ομαδική εργασία, ο συντονιστής μπορεί να παίξει 
ένα παιχνίδι ρόλων, όπου κάθε ομάδα συμμετεχόντων προσπαθεί να 
φανταστεί πώς αισθάνονται και πώς να διαχειρίζονται καταστάσεις: 

1. Μετά το θάνατο του πατέρα σας, η οικογένειά σας δεν ενδιαφέρεται 
πλέον για τη διατήρηση του αγροκτήματος, αλλά θα θέλατε να 
συνεχίσετε να τρέχετε την επιχείρηση. 
2. Είστε γεωργικός επιχειρηματίας. Φέτος η σοβαρή ξηρασία 
προκάλεσε απότομη πτώση της παραγωγής. Ωστόσο, τα ποσοστά 
προϊόντων παραμένουν χαμηλά λόγω της διεθνούς αγοράς 
3. Είστε γεωργικός εργάτης στο εξωτερικό και δεν μιλάτε σωστά την 
τοπική γλώσσα. Δεν μπορείτε να καταλάβετε πλήρως τι σας λέει ο 
εργοδότης και δυσκολεύεστε να επικοινωνήσετε με άλλους 
εργαζόμενους 
4. Είστε 50χρονος εργαζόμενος και εργάζεστε στη συγκομιδή φρούτων, 
έχετε διαφορετικούς μυϊκούς πόνους, αλλά δεν θέλετε να τις 
κοινοποιήσετε στον εργοδότη σας για φόβο μήπως χάσετε τη δουλειά 
σας 
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Μελέτη περίπτωσης 7- Προσαρμοστικότητα 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

Αλλαγή: πρόβλημα ή ευκαιρία; 

Κατηγορία Δεξιοτήτων Προσαρμοστικότητα 

Ικανότητες Προσαρμοστικότητα 

Στόχοι 

Η δραστηριότητα αυτή στοχεύει στην ευαισθητοποίηση των ανέργων άνω 
των 45 ετών για τη διαχείριση των αλλαγών και των απροσδόκητων 
γεγονότων που μπορεί να προκύψουν κατά τη διάρκεια της καθημερινής 
επαγγελματικής ζωής. 
Αυτός ο τύπος κατάρτισης στοχεύει στην προετοιμασία των άνω των 45 
ανέργων για πιθανές συνεντεύξεις για να βελτιώσουν το επίπεδο 
απασχολησιμότητάς τους 
Η δραστηριότητα αυτή έχει ως στόχο να σκεφτεί ο ωφελούμενος μια από τις 
πραγματικότητες της σύγχρονης ζωής – και να αντιμετωπίσει τις αλλαγές. 

• Εντοπισμός καθημερινών καταστάσεων όπου ο ωφελούμενος πρέπει 
να φανεί ευέλικτος. 

• Παρακολουθήση και αξιολόγηση ικανοτήταων του και 
προσαρμοστικότητας του -τρόποι βελτίωσης 

• Σχεδιασμός τεχνικών προσαρμοστικότητας κατά τη διάρκεια της 
ταλάντευσης. 

Υλικά A4 χαρτί, στυλό, post-it, πινακίδες  

Διάρκεια 1 ώρα και 20 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 
Η δραστηριότητα αποτελείται από διάφορα μέρη: ολομέλεια και ομαδική 
εργασία. Στοχεύει στη μεταφορά της έννοιας της προσαρμοστικότητας στο 
χώρο εργασίας στους συμμετέχοντες. 

Τεχνικές 

1 20 λεπτά Καταιγισμός ιδεών 

2 10 λεπτά Αντιστοίχιση 

3 40 λεπτά Ομαδική δουλειά 

4 10 λεπτά Ολομέλεια 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 20 λεπτά 

Καταιγισμό
ς ιδεών 

 
[post-it, 

Ο συντονιστής συστήνεται και αρχίζει μια συζήτηση σχετικά 
με το θέμα της προσαρμοστικότητας. Τι σημαίνει 
προσαρμοστικότητα. 
Τι είδους αλλαγές; Για παράδειγμα, σκεφτείτε τα τελευταία 50 
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στυλό, 
πιανακίδες] 

χρόνια τι έχει αλλάξει αν το σκεφτείτε: 
• Οι τύποι εργασίας που απασχολούνται οι άνθρωποι 
• Φτώχεια και πλούτος 
• Μεταφορές και επικοινωνίες 

Με αυτόν τον τρόπο, ο συντονιστής θα χρησιμοποιήσει την 
τεχνική του καταιγισμού ιδεών και μπορεί επίσης να διαβάσει 
διηγήματα άμεσων μαρτυριών, όπου η προσαρμοστικότητα 
έχει διαφορετικές έννοιες: νέες ευκαιρίες, καλύτερο μέλλον, 
αποτυχία, ερήμωση. 
Στη συνέχεια, καλεί τους συμμετέχοντες να γράψουν στα post-
it τα λόγια (αρνητικά ή θετικά) που τους κάνουν να σκεφτούν 
την προσαρμοστικότητα. Σε αυτό το σημείο ο συντονιστής θα 
ομαδοποιήσει τα post-it σε δύο περιοχές μιας πινακίδας, 
σύμφωνα με τη θετική ή την αρνητική έννοια. 

2  10 λεπτά 
Αντιστοίχισ

η 

Ο συντονιστής θα διαβάσει δυνατά τις λέξεις που έγραψαν οι 
συμμετέχοντες, ζητώντας τους να δώσουν συγκεκριμένα 
παραδείγματα: τι σκεφτήκατε όταν γράψατε αυτή τη λέξη; και 
ταυτόχρονα θα γράψει τις καταστάσεις που σκέφτηκαν οι 
συμμετέχοντες. 

Με αυτόν τον τρόπο θα είναι δυνατό να σκιαγραφηθεί ένα 
λογικό σχήμα και ταυτόχρονα να ξεκινήσει μια περαιτέρω 
συζήτηση μεταξύ των συμμετεχόντων που θα είναι σε θέση να 
κατανοήσουν καλύτερα κατά τη διάρκεια του επόμενου 
βήματος. 

3  40 λεπτά 

Ομαδική 
δουλειά 

 

[A4 χαρτί, 
στυλό] 

Οι συμμετέχοντες χωρίζονται σε 4 ομάδες, κάθε ομάδα θα 
εμπνευστεί από την προηγούμενη άσκηση post-it και θα 
προσομοιώσει μια κατάσταση αλλαγής σε ένα χώρο εργασίας 
και θα αναζητήσει μια λύση για να αντιμετωπίσει την αλλαγή. 

Προτείνουμε τις 4 ακόλουθες περιπτώσεις: 

1. Εργάζεστε σε ένα εργοστάσιο εδώ και πολλά χρόνια, 
κάνοντας σταθερές βάρδιες που σας επιτρέπουν να 
εγκαταλείπετε την εργασία κάθε μέρα στις 5 μ.μ. Η εταιρεία 
εντάσσεται σε μια διεθνή ομάδα και αυξάνει την 
παραγωγικότητα. Συνεπώς, όλοι οι εργαζόμενοι καλούνται να 
εργάζονται σε τρεις βάρδιες, Πρωί, Απόγευμα, Νύχτα. 
2. Εργάζεστε σε ένα σούπερ μάρκετ για μεγάλο χρονικό 
διάστημα, φροντίζετε για την εγγραφή των εισερχόμενων 
αγαθών. Έχετε κάνει πάντα αυτό το είδος της εργασίας με τον 
ίδιο τρόπο. Τώρα, η εταιρεία αποφασίζει να αλλάξει τη μέθοδο 
εγγραφής των αγαθών και να χρησιμοποιήσει ένα 
συγκεκριμένο λογισμικό, γι ' αυτό σας αναγκάζει να 
ακολουθήσετε ένα εκπαιδευτικό πρόγραμμα για έξι μήνες που 
θα σας επιτρέψει να εργαστείτε σύμφωνα με τα καθορισμένα 
κριτήρια. 
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3. Έχετε εργαστεί για μεγάλο χρονικό διάστημα για μια 
εταιρεία καθαρισμού και έχετε κάνει πάντα αυτό το είδος 
εργασίας στο Νοσοκομείο της πόλης σας. Έτσι οργανώσατε με 
την καθημερινή σας ζωή, τη διαχείριση της οικογένειας, τα 
δρομολόγια των λεωφορείων και ούτω καθεξής. Τώρα η 
εταιρεία αποφασίζει ότι για τρεις ημέρες την εβδομάδα θα 
πρέπει να εργαστείτε σε διαφορετικό μέρος, πολύ άβολο για 
εσάς επειδή σας αναγκάζει να αναθεωρήσετε τα καθημερινά 
σας προγράμματα, αλλά σας προσφέρουν μια προαγωγή 
ταυτόχρονα. 
4. Είστε αγρότης και καλλιεργείτε καλαμπόκι που πουλάτε σε 
άλλες εταιρείες διανομής. Δυστυχώς, αυτές οι επιχειρήσεις 
αποφασίζουν ότι δεν θέλουν να αγοράσουν καλαμπόκι από 
εσάς πια επειδή το παίρνουν από άλλες χώρες. Σας 
ενημερώνουν ότι θα ενδιαφέρονται να αγοράσουν σόγια από 
εσάς, αλλά ποτέ δεν έχετε καλλιεργήσει σόγια, οπότε πρέπει 
να πάρετε μαθήματα, ίσως να αγοράσετε συγκεκριμένα 
μηχανήματα, να εκπαιδεύσετε τους υπαλλήλους σας, να 
ακολουθήσετε διαφορετικούς κανόνες. 

4 10 λεπτά Ολομέλεια 

Κατά τη διάρκεια της τελικής ολομέλειας, κάθε ομάδα 
προσδιορίζει 1 αντιπρόσωπο που εκθέτει την ομαδική 
εργασία. Σε ένα πίνακα τα προβλήματα θα υποδεικνύονται στη 
μία πλευρά και οι λύσεις από την άλλη. Ο συντονιστής θα 
δημιουργήσει μια πρόσθετη αφίσα με τα κυριότερα σημεία της 
εγκάρσιας ικανότητας της προσαρμοστικότητας 

Οδηγίες προς τους 
Εκπαιδευτές 

Οι εκπαιδευτές θα πρέπει να χρησιμοποιούν μια πολύ απλή και βασική 
γλώσσα, λαμβάνοντας υπόψη το χαμηλό επίπεδο εκπαίδευσης των 
συμμετεχόντων. Στην περίπτωση των συμμετεχόντων με αναπηρίες, πρέπει 
να το λάβουν υπόψη και να εκπαιδεύσουν εκ των προτέρων 

Εναλλακτικό Σενάριο 
Εάν η ομάδα των συμμετεχόντων δεν ανταποκριθεί θετικά στα ερεθίσματα 
του συντονιστή σχετικά με τη χρήση δημιουργικών μεθόδων, η 
δραστηριότητα θα μπορούσε να πραγματοποιηθεί γραπτώς. 
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Μελέτη περίπτωσης 8- Αναλυτικές δεξιότητες 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

Αναλυτικές δεξιότητες 

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

Γνωστικές / Αναλυτικές Δεξιότητες 

Ικανότητες  ναλυτικές δεξιότητες/Κριτική σκέψη 

Στόχοι 

● Στρατηγική μεθοδος για να αναλυθούν αποτελεσματικά τα μέρη ενός 
προβλήματος / μιας κατάστασης, 

● Αξιολόγηση αποδεικτικών στοιχείων, επιχειρημάτων, ισχυρισμών και 
πεποιθήσεων 

● Ευαισθητοποίηση ωφελούμενων στην αντίληψη και μετάφραση των 
καταστάσεων και συχνώ προβλημάτων επικοινωνίας 

Υλικά 
 Μια σελίδα ενός ημερήσιου προγράμματος ανά ώρα, μολύβια, γόμες, συνταγή 

γιατρού, προβολέας, φορητός υπολογιστής, φωτογραφία του φορέματος που θα 
προβληθεί και θα συζητηθεί στυλό, χαρτιά 

Διάρκεια 1 ώρα και 20 λεπτά 

Σύντομη 
Περιγραφή 

Οι γνωστικές δεξιότητες περιλαμβάνουν την ικανότητα των ανθρώπων να 
μαθαίνουν, να επεξεργάζονται και να εφαρμόζουν τη γνώση, να αναλύουν, να 
αξιολογούν και να αποφασίζουν. Η δραστηριότητα επικεντρώνεται στη "διαδικασία 
σκέψης", όπως η ανάγνωση και η κατανόηση ενός κειμένου, η σκέψη του ή η ανάλυσή 
του, αποφασίζοντας ποια από τις διάφορες πιθανές λύσεις είναι κατάλληλη για ένα 
συγκεκριμένο πρόβλημα, παραμένοντας επικεντρωμένοι σε μια εργασία. 

Τεχνικές 

1 20 λεπτά Πάρτε τα φαρμακά σας σωστά! 

2 30 λεπτά Με ακούτε; 

3 30 λεπτά Συζήτηση για το Φόρεμα 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 20 λεπτά 
Πάρτε τα 
φάρμακά 

σας 

Ο συντονιστής δίνει στους συμμετέχοντες μια συνταγή γιατρού 
εξηγώντας τους ότι δεν πρόκειται για μία πραγματικότητα. Αντί να 
χρησιμοποιούμε τα ονόματα των πραγματικών φαρμάκων, 
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σωστά! 

 

[Μια 
σελίδα 

ενός 
ημερήσιου 
προγράμμ
ατος ανά 

ώρα, 
μολύβια, 

γόμες, 
συνταγή 
γιατρού] 

 

χρησιμοποιούμε MedA, MedB, MedC κλπ προκειμένου να αποφευχθεί 
ότι κάποιος θα μπορούσε να ακολουθήσει αυτή τη φανταστική 
συνταγή. 

Οι οδηγίες της συνταγής του γιατρού είναι οι εξής: 
• Πάρτε το Med A δύο φορές την ημέρα 30 λεπτά πριν  φάτε; 
• Πάρτε το Med B μία φορά την ημέρα μία ώρα μετά το 

φαγητό το μεσημέρι; 
• Πάρτε Med C 3 φορές την ημέρα; 
•  Πάρτε Med D Πριν από τον ύπνο 
•  Η ώρα έναρξης της λήψης των παραπάνω φαρμάκων είναι 

08: 00 π. μ. 
Επίσης, ο συντονιστής παρέχει στους συμμετέχοντες ένα καθημερινό 
πρόγραμμα χωρισμένο ανά ώρα και τους ζητά να συμπληρώσουν το 
φάρμακο, ενημερώνοντάς τους για τις ακόλουθες ώρες φαγητού και 
ύπνου: 

o  Πρωινό στις 08: 30 
o  Γεύμα στις 14: 00 
o Δείπνο στις 20: 30 
o Ύπνος στις 24: 00 

Σωστή Απάντηση 

Med A: 

1. 08:00 
2.  20:00 

Med B: 

1. 15:00 
Med C: 

1. 08:00  
2. 16:00  
3. 24:00 

Med D: 

1. 24:00 

2 30  λεπτά Με ακούτε; 

Οι ομάδες χωρίζονται σε δύο ζεύγη, Α & Β 

Ο συνοντιστείς καλεί την ομάδα Β να βγει έξω από το δωμάτιο και να 
περιμέινει έξω. Επιπλέον, ο συντονιστής ενημερώνει την ομάδα Β ότι 
πρόκειται να μιλήσουν στην Ομάδα Α για 5 λεπτά για κάτι που τους 
ενδιαφέρει (μια εμπειρία, τις τελευταίες διακοπές τους, οτιδήποτε 
θετικό έχει συμβεί σε αυτούς τους τελευταίους έξι μήνες). 

Η ομάδα Α κάθεται σε έναν κύκλο και ο συντονιστής ενθαρρύνει την 
ομάδα να επικοινωνήσει. Επίσης, ενημερώνει την ομάδα Α ότι ενώ 
ακούνε τους άλλους, κάθε φορά που κάποιος λέει κάτι που προκαλεί 
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την "εσωτερική φωνή" τους, δηλαδή θέλουν να θέσουν μια ερώτηση, 
τους κάνει να σκεφτούν κάτι κλπ... σηκώνουν το χέρι τους για πέντε 
δευτερόλεπτα και στη συνέχεια το κατεβάζουν. 

Ζητήστε τους να το κάνουν συνεχώς καθώς επικοινωνούν. 
Ο συντονιστής θέτει ερωτήσεις όταν κάποιος σηκώνει το χέρι του για 
να επιβεβαιώσει την κατανόηση. Αυτό γίνεται για 10 λεπτά. 
Μετά από 10 λεπτά, ο συντονιστής ζητά από την ομάδα Β να επιστρέψει 
στο δωμάτιο. Κάθονται στο μισό κύκλο, όλοι μαζί. και ο συντονιστής 
λέει στην Ομάδα Α ότι η ομάδα Β πρόκειται να μιλήσει για τα επόμενα 
5 λεπτά. 
[Ομάδα Α συνεχίζει να συμπεριφέρεται όπως πριν] 
Στο τέλος των 5 λεπτών ο συντονιστής ρωτά την ομάδα Β: 
Πώς αισθανθήκατε ενώ μιλάτε στην Ομάδα Α; (συναισθήματα που 
προκλήθηκαν κλπ..;) 

➢ Νιώσατε ότι σας άκουσαν; 
➢ Καταλάβατε γιατί έβαζαν τα χέρια τους επάνω; 

3 30  λεπτά 

Συζήτηση 
για το 

Φόρεμα 

 

[ 
Προβολέα

ς,  
φορητός 

υπολογιστ
ής, 

φωτογραφ
ία του 

φορέματος 
που θα 

προβληθεί
, στυλό, 
χαρτιά] 

 

Αυτή η μελέτη περίπτωσης έχει σχεδιαστεί για να αποδείξει ότι ακόμη 
και απλά πράγματα μπορούν να γίνουν αντιληπτά διαφορετικά από 
διαφορετικούς ανθρώπους. Κάνοντας αυτό μπορεί να βοηθήσει τους 
ανθρώπους να ανοίξουν και να εξετάσουν τις οπτικές γωνίες των 
άλλων ανθρώπων. 
Δείξτε στην ομάδα μια εικόνα του "Το φόρεμα" και ρωτήστε τους τι 
χρώμα είναι: 

○ μπλε και μαύρο 

○ λευκό και χρυσό 
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Ο συντονιστής ζητά από τους συμμετέχοντες, μεμονωμένα, να 
γράψουν σε ένα χαρτί την απάντησή τους. 

● Στη συνέχεια, οι συμμετέχοντες χωρίζονται σε δύο ομάδες με βάση 
τις απαντήσεις τους και ενθαρρύνεται να συζητήσουν περαιτέρω αυτό 
που είδαν και να απαντήσουν στις ακόλουθες ερωτήσεις, για τα 
επόμενα 10 λεπτά: 

➢ Πώς αισθανθήκατε για τους ανθρώπους που είδαν τα ίδια 
χρώματα με εσάς; 

➢ Πώς αισθανθήκατε για τους ανθρώπους που είδαν τα άλλα 
χρώματα; 

Στη συνέχεια, ο συντονιστής ανοίγει μια συζήτηση ζητώντας τους να 
καθίσουν όλοι μαζί σε έναν κύκλο και να προβληματιστούν: 
Τι μπορεί να συμβεί στις σχέσεις όταν οι άνθρωποι βάζουν τον εαυτό 
τους σε αντίπαλες ομάδες σχετικά με κα΄ποιο θέμα; 
Μετά από αυτό, προσπαθήστε να σκεφτείτε μια κατάσταση όταν 
κάποιος είδε μια κατάσταση διαφορετικά από αυτούς… 

➢ Πώς τους έκανε να αισθάνονται; 
➢ Ήταν πεπεισμένοι ότι το άλλο πρόσωπο ήταν λάθος; 
➢ Κοιτάζοντας πίσω, εξακολουθούν να αισθάνονται αυτόν τον 

τρόπο; 

Οδηγίες προς τους 
εκπαιδευτές 

● Ο συντονιστής πρέπει να ανταποκριθεί ενεργά στους συμμετέχοντες και να 
δημιουργήσει χώρο για όλες τις φωνές. 
● Ο συντονιστής θα πρέπει να συνοψίσει και να κάνει μια σύνθεση των απόψεων 
των συμμετεχόντων. 

 

Εναλλακτικό 
Σενάριο 

Για την άσκηση " με ακούτε;"ο συντονιστής μπορεί επίσης να ζητήσει από την ομάδα 
Α, όταν η ομάδα Β αρχίζει να τους μιλάει, όχι μόνο να σηκώσουν τα χέρια τους, αλλά 
και να χάσουν την εστίασή τους ή να αρχίσουν να κοιτάζουν έξω από το παράθυρο ή 
να γίνουν αποσβολωμένοι στις λεπτομέρειες στο σακάκι του συνεργάτη τους κλπ. Με 
αυτόν τον τρόπο ο συντονιστής θα μπορούσε να προσθέσει κάποιους προφανείς 
περισπασμούς στην επικοινωνία. 

Αντί για τη χρήση φορητού υπολογιστή, προβολέα και αυτής της φωτογραφίας, ο 
διευκολυντής θα μπορούσε να επιλέξει και να μοιραστεί εκτυπωμένη φωτογραφία ή 
εικόνα για να δημιουργήσει μια διχοτόμηση των συμμετεχόντων. 
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Μελέτη περίπτωσης 9-Διαπροσωπικές δεξιότητες 
Τίτλος 
Δραστηριότητα
ς 

Συνεργασία 

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

Κοινωνικές και Διαπροσωπικές Δεξιότητες  

Ικανότητες 
Παροχή και λήψη σχολίων 

Ευαισθητοποίηση σε ότι αφορά το ζήτημα του σεβασμού προς τους 
άλλους 

Στόχοι 

● Στοχασμός και έκφραση της γνώμη κάποιου μπροστά σε μια μικρή 
ομάδα. 
● Βελτίωση των τεχνικών παρουσίασης μπροστά σε μια μικρή ομάδα. 
● Σχέσεις με άλλους συναδέλφους στο νέο εργασιακό περιβάλλον 
(ιδιαίτερα νεότεροι) 

Υλικά 
Εικόνες από περιοδικά με διαφορετικά θέματα, διάγραμμα, κολλητική 

ταινία 

Διάρκεια 1 ώρα και 15 λεπτά 

Σύντομη 
Περιγραφή 

Σκοπός αυτής της μελέτης περίπτωσης είναι οι συμμετέχοντες να 
συνειδητοποιήσουν τις δυνάμεις και τις αδυναμίες τους όταν 
μεταβαίνουν σε ένα νέο εργασιακό περιβάλλον και πρέπει να εργαστούν 
με έναν υπολογιστή. Με αυτόν τον τρόπο θα μπορούσαν να 
συνειδητοποιήσουν την αξία τους, όταν πρόκειται για εμπειρία, αλλά το 
πιο σημαντικό, να κατανοήσουν την αξία που οι συνάδελφοι και οι 
νεότερες γενιές προσθέτουν με τα πιο τεχνικά προσανατολισμένα 
προφίλ τους. Με αυτόν τον τρόπο, ελπίζουμε να επιτύχουμε μια 
ισορροπία μεταξύ των ηλικιακών ομάδων, να εξαλείψουμε την έλλειψη 
σεβασμού και να συνδυάσουμε τις δυνάμεις μας προς έναν κοινό στόχο. 

Τεχνικές 

1 
 60 

λεπτά 
Δημιουργία διαφήμισης 

2 
15 

λεπτά 
Στοχασμός και συζήtηση  

 
Χρόνο

ς 
Δομή Περιγραφή 

1 
60  

λεπτά 

Δημιουργ
ία 

διαφήμισ

Ο συντονιστής χρησιμοποιεί ένα μεγάλο αριθμό εικόνων 
από περιοδικά με πολύ διαφορετικά, άσχετα θέματα και 
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ης 

 

[Εικόνες 
από 

περιοδικά 
με 

διαφορετ
ικά 

θέματα, 
διάγραμμ

α, 
κολλητικ
ή ταινία]  

τα απλώνει σε μια μεγάλη επιφάνεια της αίθουσας 
εκπαίδευσης (τραπέζι, πάτωμα κλπ.) 

Οι συμμετέχοντες έχουν 10 λεπτά για να επιλέξουν την 
εικόνα που τους ταιριάζει περισσότερο, με βάση το θέμα: 

"Πώς φαίνεται ο κόσμος της εργασίας για έναν ενήλικα άνω 
των 45 ετών;" 

Οι συμμετέχοντες για να κάνουν πραγματικά μια 
προσωπική επιλογή, θα πρέπει να παραμείνουν σιωπηλοί 
κατά τη διάρκεια αυτών των 10 λεπτών. 

Αφού κάθε συμμετέχων έχει επιλέξει μια εικόνα, οι εικόνες 
είναι προσαρτημένες σε ένα πίνακα (flip chart) με 
κολλητική ταινία. 

Ο συντονιστής λέει λίγα λόγια εισαγωγής για να 
προετοιμάσει την κατάσταση: "βιώνουμε την έναρξη μιας 
έκθεσης". Ως επιτυχημένοι και γνωστοί καλλιτέχνες 
καλείστε να παρουσιάσετε τα έργα σας με θέμα "Πώς 
μοιάζει ο κόσμος της εργασίας για ενήλικες άνω των 45 
ετών" σε αυτό το εξειδικευμένο κοινό. 

Οι συμμετέχοντες καλούνται να έχουν το ρόλο των 
καλλιτεχνών που δημιούργησαν το "έργο" και έχουν 
περίπου 5 λεπτά για να παρουσιάσουν τις φωτογραφίες 
τους. 

Το" έργο " λαμβάνει ένα όνομα από τον καλλιτέχνη, το 
οποίο είναι γραμμένο στον πίνακα. Ο καλλιτέχνης 
υποτίθεται ότι επικοινωνεί πειστικά γιατί δημιούργησε 
αυτή την εικόνα στο συγκεκριμένο θέμα. 

Οι ερωτήσεις που πρέπει να τεθούν: 

- Γιατί τράβηξα αυτή τη φωτογραφία; 
- Τι ήθελα να εκφράσω με την εικόνα; 
- Γιατί το θέμα είναι σημαντικό για μένα; 
Ένας διάλογος μεταξύ του "καλλιτέχνη" και του 
"ακροατηρίου" είναι ευπρόσδεκτος, επιτρέπονται 
ερωτήσεις 

2 
15  

λεπτά 

Στοχασμό
ς και 

συζήtηση 

Καθισμένοι σε έναν κύκλο, ο συντονιστής ζητά από τους 
συμμετέχοντες να παραμείνουν σιωπηλοί για τα επόμενα 3 
λεπτά και να προβληματιστούν για όλα αυτά που έχουν 
κάνει σήμερα. 

Μετά τα 3 λεπτά, ο συντονιστής λέει: 
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"Ποιος θα ήθελε να μιλήσει;” 

 Ο συντονιστής προσπαθεί να συσχετίσει τις σκέψεις τους 
και να προβληματιστεί για τα καθήκοντα που έχουν φέρει 
εις πέρας κατά τη διάρκεια των προηγούμενων ασκήσεων. 

➢ Αντιμετωπίσατε δυσκολίες; 
➢ Ποιες ήταν οι σκέψεις σας σχετικά με την ηλικία 

των άλλων συμμετεχόντων; 
➢ Πόσο σημαντική είναι η αλληλεπίδραση με άλλους 

συναδέλφους; 
➢ Τι θα κρατήσετε από αυτές τις ασκήσεις σήμερα; 

Οδηγίες προς 
τους 

Εκπαιδευτές 

Αν οι συμμετέχοντες είναι πάνω από 10 άτομα, θα μπορούσαν να  να 
εργαστούν σε ζευγάρια. 

Εναλλακτικό 
Σενάριο 

Σε περίπτωση που υπάρχει δυνατότητα χρήσης υπολογιστών και 
φορητών υπολογιστών, ο συντονιστής θα μπορούσε να χρησιμοποιήσει 
την ακόλουθη άσκηση (διάρκεια 50 λεπτά): 

[Για την ακόλουθη άσκηση απαιτούνται τα ακόλουθα υλικά: φορητός 
υπολογιστής, MS POWERPOINT, MS Word] 

● Ο συντονιστής πρέπει να στήσει φορητούς υπολογιστές και να 
εγκαταστήσει το MS Office. 

Στη συνέχεια, θα πρέπει να δώσει στους συμμετέχοντες παραδείγματα 
σχετικά με το ψηφιακό μάρκετινγκ σχετικά με τις εταιρείες για τις οποίες 
επιθυμούν να δημιουργήσουν διαφημίσεις. (Μπορούν να 
δημιουργήσουν μια απλή διαφήμιση με μια εικόνα και κείμενο και 
hashtags για μια εταιρεία αυτοκινήτων ή ένα τηλεφωνικό κέντρο ή ένα 
αναψυκτικό κλπ. Ή μπορούν να παρουσιάσουν κάτι παρόμοιο που 
έχουν ήδη). 

Στη συνέχεια, ο συντονιστής καλεί τους συμμετέχοντες να 
χρησιμοποιήσουν έναν υπολογιστή ή φορητό υπολογιστή και μέσω του 
MS Word να κάνουν τα εξής: 

● Προσδιορίστε και καταγράψτε την ηλικία, το φύλο και τη χώρα 
διαμονής των ατόμων που θα παρακολουθήσουν την διαφήμιση 

● Βρείτε έως και 10 λέξεις-κλειδιά που περιλαμβάνονται επίσης στο 
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διαφημιστικό κείμενο για καλύτερη στόχευση κοινού 

● Εκτιμήστε μια χρονική περίοδο λειτουργίας διαφήμισης και την 
πλατφόρμα που χρησιμοποιείται (Facebook, Google κλπ.) 

Στη συνέχεια, οι συμμετέχοντες θα πρέπει να δημιουργήσουν τις 
διαφημίσεις μέσω του PowerPoint μέσω: 

• Εύρεσης και λήψη σχετικής εικόνας στο Διαδίκτυο 
• Επισύναψης της εικόνας στο PowerPoint. 
• Συγγραφής του σχετικού κειμένου διαφημίσεων 
• Διαφημιστικών hashtags ή αναφορές σαν οι διαφημίσεις να 

πρέπει να ανέβουν στο Facebook ή Instagram. 
• Αποθήκευσης ως εικόνα. 
• Παρουσίαση της δημιουργίας τους στον εκπαιδευτή 

Στη συνέχεια, ο συντονιστής καλεί τους συμμετέχοντες να 
παρουσιάσουν το έργο τους σε ολόκληρη την ομάδα. Οι 
συμμετέχοντες θα πρέπει να επικεντρωθούν στα επόμενα βήματα: 

● Εξηγήστε τη χρησιμότητα της εικόνας και το νόημα που 
μεταφέρεται. 

● Αναλύστε την έννοια που μεταφέρεται από το κείμενο και πώς 
ορισμένες λέξεις-κλειδιά προσελκύουν την προσοχή των πελατών. 

● Εξηγήστε πώς τα hashtags ή οι αναφορές θα βοηθήσουν στην 
προβολή της διαφήμισης. 

● Συζήτηση σχετικά με το ποια θα ήταν η καλύτερη πλατφόρμα για 
να αναδείξει τη διαφήμιση και γιατί. 
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Περιπτωσιολογική-Μελέτη 10 –Ομαδική δουλειά 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

ΠΟΙΟΣ ΕΙΝΑΙ Ο ΝΙΚΗΤΗΣ; 

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

Ομαδικότητα 

Ικανότητες Συνεργατικές δεξιότητες 

Στόχοι 

• Ευαισθητοποίηση στα οφέλη της συνεργασίας προς έναν μεγαλύτερο 
στόχο. 

• Ανάπτυξη συνεργατικών δεσμών, οικοδόμηση συμμαχιών, αίσθηση του 
ανήκειν. 

• Ανταγωνιστικά εναντίον Συνεταιριστικά στυλ προς επίτευξη στόχου. 

Υλικά Πίνακας, χαρτί, στυλό, καρέκλες και τραπέζια 

Διάρκεια 1 ώρα και 30 λεπτά 

Σύντομη 
Περιγραφή 

Μέσα από αυτή την άσκηση, ο στόχος είναι να βιώσοουν οι συμμετέχοντες τις 
μορφές ανταγωνιστικών και συνεργατικών σχέσεων και έτσι να εξαγάγουν 
προβληματισμούς σχετικά με τα οφέλη και τις απώλειες που προκαλούν σε ένα 
πλαίσιο κοινωνικής και εργασιακής συμμετοχής. 

Αυτή η άσκηση στοχεύει στην ευαισθητοποίηση σχετικά με τη σημασία της 
συνεργασίας και της ομαδικής εργασίας. Μετά από αυτό, συνιστάται να 
αναπτύξετε περισσότερες ασκήσεις προσανατολισμένες στην εργασία, όπου 
μπορεί πραγματικά να εφαρμοστεί η άσκηση. 

Τεχνικές 

1 
15 
λεπτά 

Εισαγωγή  

2 
60 
λεπτά 

ΠΑΙΧΝΙΔΙ “Κερδίστε όσο το δυνατόν περισσότερο” 

3 
15 
λεπτά 

ΟΜΑΔΙΚΕΣ ΣΚΕΨΕΙΣ / ΔΙΟΡΑΤΙΚΟΤΗΤΑ 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 
15  
λεπτά 

Εισαγωγή 

 

Πρόκειται για μια ομαδική δραστηριότητα για την οποία οι 
συμμετέχοντες θα οργανωθούν σε 4 ομάδες. 
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[Πίνακας, 
χαρτί, 
στυλό, 
καρέκλες 
και 
τραπέζια] 

Ο στόχος της άσκησης είναι να κερδίσει όσο το δυνατόν 
περισσότερους πόντους. 

Κάθε ομάδα πρέπει να ονομάσει έναν εκπρόσωπο του οποίου η 
λειτουργία είναι να σηκώσει την κάρτα που λέει Χ ή Υ, με βάση 
την απόφαση που έλαβε η ομάδα, σε κάθε έναν από τους 10 
γύρους ψηφοφορίας. 

Κάθε ομάδα πρέπει να καταλήξει σε συμφωνία μεταξύ των μελών 
της και δεν μπορεί να επικοινωνήσει με τις υπόλοιπες ομάδες. 

ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΟΝΤΩΝ 
(Αυτό πρέπει να διευθετηθεί διαφορετικά εάν ο αριθμός των 
ομάδων είναι διαφορετικός) 
Ανάλογα με το αποτέλεσμα της ψηφοφορίας, κάθε ομάδα θα 
κερδίσει ή θα χάσει τον ακόλουθο αριθμό πόντων: 
 
4Χ => κάθε Χ χάνει 100 πόντους 

3X-1Y => κάθε X κερδίζει 100 πόντους 

Ή κάθε Y χάνει 300 

2X - 2 Y => κάθε X κερδίζει 200 πόντους 

ή κάθε Υ χάνει 200 πόντους 

1X-3 Ys => κάθε X κερδίζει 300 πόντους 

ή κάθε Y χάνει 100 πόντους 

4Y => κάθε Y κερδίζει 100 

Θα υπάρξουν 10 γύροι ψηφοφορίας. Στον 5ο γύρο το αποτέλεσμα 
που προκύπτει από κάθε ομάδα θα πολλαπλασιαστεί με 3, στον 8ο 
με 5 και στον 10ο με 10. 

Ο συντονιστής φροντίζει να λύσει όλες τις απορίες σε σχέση με 
την άσκηση.   

2 
30  
λεπτά 

«Κερδίστε 
όσούς 
περισσότε
ρους 
πόντους 
μπορείτε  

[Πίνακας, 
χαρτί, 
στυλό, 
καρέκλες 

Στον πίνακα σχεδιάστε έναν πίνακα με 10 σειρές και όσες στήλες 
θέλετε. Δείχνει το αποτέλεσμα κάθε γύρου ψηφοφορίας. 

Οι ομάδες λαμβάνουν περίπου 1 λεπτό για να συζητήσουν και στη 
συνέχεια να ψηφίσουν. 

Μετά την ολοκλήρωση της ψηφοφορίας και τη λήψη των 
συνολικών βαθμολογιών, πραγματοποιείται ένας γύρος όπου οι 
ομάδες  καλούνται να μοιραστούν αυτά που έχουν βιώσει μέσα 
από αυτό το παιχνίδι. 

- Ποια ήταν η στρατηγική της ομάδας στην ψηφοφορία; 
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και 
τραπέζια] 

- Ήταν πάντα η ίδια; 
- Αν έχει αλλάξει, γιατί το έκαναν και σε ποια χρονική στιγμή; 
- Έχει δημιουργηθεί εμπιστοσύνη ή δυσπιστία μεταξύ των 
ομάδων; 
- Έχει αλλάξει αυτή η αντίληψη κατά τη διάρκεια της 
ψηφοφορίας; 

3 
15  
λεπτά 

ΟΜΑΔΙΚΕΣ 
ΣΚΕΨΕΙΣ / 
ΔΙΟΡΑΤΙΚΟ
ΤΗΤΑ 

 

[Πίνακας, 
χαρτί, 
στυλό, 
καρέκλες 
και 
τραπέζια]  

ΣΚΕΨΕΙΣ + ΕΞΗΓΗΣΗ ΤΗΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ ΈΝΑΝΤΙ ΤΟΥ 
ΑΝΤΑΓΩΝΙΣΜΟΥ 

Για πολλούς ανθρώπους, η προοπτική να ξεπεράσουν τους 
συνομηλίκους και να νικήσουν είναι η πρωταρχική σκέψη στη 
ζωή τους. 

Ο ανταγωνισμός είναι παντού στον σύγχρονο κόσμο μας: στο 
σχολείο, στη δουλειά, στο δρόμο, στο γυμναστήριο και πολλά 
άλλα. 

Ανταγωνιζόμενοι και συγκρίνοντας τους εαυτούς μας με άλλους 
μαθαίνουμε πώς να βελτιωνόμαστε και να επιτυγχάνουμε τους 
στόχους μας. 

Οι αναδυόμενες έρευνες δείχνουν ότι ο ανταγωνισμός είναι 
επιβλαβής με πολλούς τρόπους. 

Μεταξύ των ενηλίκων, ο ανταγωνισμός οδηγεί άμεσα στην 
εχθρότητα και την απληστία, που είναι οι εχθροί της προόδου. 

Συνεργασία στις επιχειρήσεις 

Οι περισσότερες επιχειρήσεις κατέχουν ισχυρές πεποιθήσεις στη 
δύναμη της ανταγωνιστικής αγοράς για να διατηρήσουν τις 
πωλήσεις υψηλές, τις τιμές χαμηλές και τους πελάτες ευτυχείς. Οι 
ένθερμοι καπιταλιστές ισχυρίζονται ότι ο ανταγωνισμός 
ενθαρρύνει τις εταιρείες να βελτιώνονται συνεχώς, πιέζοντας την 
πρόοδο μακρύτερα και ταχύτερα και οικοδομώντας μια καλύτερη 
κοινωνία συνολικά. 

Στην πραγματικότητα, ένας μικρός ανταγωνισμός μπορεί να είναι 
εξαιρετικά θετικός για οποιαδήποτε βιομηχανία, όπως 
αποδεικνύεται από την κατακριτέα συμπεριφορά και την σχεδόν 
ανεξέλεγκτη επιρροή των μονοπωλίων του τέλους του 19ου 
αιώνα. Ωστόσο, το να είσαι ο πρώτος που κάνει κάτι δεν 
εξασφαλίζει την επιτυχία μιας εταιρείας. Για παράδειγμα, ο 
Alexander Graham Bell σίγουρα δεν ήταν ο πρώτος άνθρωπος 
που φαντάστηκε το τηλέφωνο.Ένας Ιταλός που ονομάζεται 
Antonio Meucci κατοχύρωσε την τεχνολογία πρώτα, αλλά το 
ανώτερο μάτι του Bell για τις επιχειρήσεις του κέρδισε τη φήμη, 
τη δόξα και την απόλυτη υπεροχή της αγοράς. 

Στην επιχείρηση, είναι πιο σημαντικό να επιδείξουμε δύναμη 
μακροπρόθεσμα από ότι βραχυπρόθεσμα — ίσως γιατί οι ΗΠΑ 
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απονέμουν εμπορικό σήμα σε επιχειρήσεις που συνδέονται 
στενότερα με τα περιουσιακά στοιχεία και όχι σε εκείνους που 

χρησιμοποιούν ή αρχειοθετούν πρώτα. Επιπλέον, ο υπερβολικός 
ανταγωνισμός προκαλεί καταστροφή σε μια βιομηχανία, κορεσμό 
της αγοράς και πρόληψη οικονομικών οφελών — και μερικές 
φορές προκαλεί ακόμη και μια απροσδόκητη πτώση των αξιών, 
όπως συμβαίνει με τη φούσκα της αγοράς ακινήτων. 

Η αληθινή συνεργασία μπορεί να ωφελήσει τις επιχειρήσεις με 
διάφορους τρόπους. Όπως τα παιδιά στην τάξη, οι εργαζόμενοι 
που εργάζονται μαζί είναι πιο πιθανό να αυξήσουν την παραγωγή 
και να καινοτομήσουν, συνήθως με τρόπους πιο προηγμένους 
από ότι επιτρέπει ο ανταγωνισμός. Ωστόσο, το πιο σημαντικό 
είναι ότι η συνεργασία με αδελφοποιημένες  επιχειρήσεις και η 
αλληλεπίδραση με εναλλακτικά επιχειρηματικά μοντέλα είναι ο 
μόνος τρόπος για να αντέξει μια εταιρία πέρα από μια πενταετία. 
Έτσι, οι επιχειρήσεις που αναζητούν μακροζωία θα πρέπει να 
επανεξετάσουν την "επιβίωση του ισχυρότερου". 
 

 

Προσωπικό 
συμφέρον 

Ανταγωνισμό
ς 

                Συνεργασία 

 

 

Διαπραγμάτευση 

 

  

 

 

 

                     Θυσία 

               Συλλογικό ενδιαφέρον 

 

Εχθρότητα  
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Οδηγίες προς 
τους εκπαιδευτές 

Συμβουλές για να αξιοποιήσετε στο έπακρο την άσκηση: 

Το "Κερδίστε όσούς περισσότερους πόντους μπορείτε" πρέπει να εξηγηθεί ως 
παιχνίδι και να ενθαρρυνθεί το όραμα ενός νικητή και ενός ηττημένου, ώστε να 
προκύψουν ανταγωνιστικές συμπεριφορές και αργότερα ο προβληματισμός. 
Για να είναι πιο κατανοητές οι οδηγίες μπορεί ο συντονιστής να εκτυπώσει ένα 
φύλλο οδηγιών για κάθε ομάδα. 

Μαζί με τις ερωτήσεις προβληματισμού μετά την άσκηση, είναι σημαντικό να 
αναδείξουμε ανταγωνιστικά και συνεργατικά παραδείγματα που έχουν βρει 
στην επαγγελματική τους ζωή για να οδηγήσουν τις σκέψεις προς πραγματικά 
σενάρια. 

Εναλλακτικό 
Σενάριο 

Μετά την εξήγηση και αν υπάρχει χρόνος για αυτό, μπορούν να παρασχεθούν 
πραγματικές καταστάσεις ή ομαδικές προκλήσεις. Οι συμμετέχοντες μπορούν 
να χωριστούν σε δύο ομάδες για να αντιμετωπίσουν την πρόκληση από μια 
συνεταιριστική προοπτική και από μια ανταγωνιστική. Στη 
συνέχεια,συγκεντρώνονται και αναλύονται τα αποτελέσματα καθώς και τα 
συναισθήματα που προέκυψαν. 
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Μελέτη περίπτωσης 11- Δεξιότητες ανάγνωσης 

Activity Title Ακολουθήστε τους κανόνες  

Κατηγορία Δεξιοτήτων Εκπαιδευτικές δεξιότητες 

Ικανότητες Μάθετε να ακολουθείτε τις οδηγίες εργασίας 

Στόχοι 

1. Οι νέοι υπάλληλοι εξοικειώνονται με τους κανόνες ασφαλείας στην 
εταιρεία. 
2. Οι νέοι υπάλληλοι μαθαίνουν να διαβάζουν και να ακολουθούν τις 
πινακίδες που χρησιμοποιούνται στο εργασιακό περιβάλλον (ασφάλεια, 
μηχανική εργασία κλπ.) 
3. Οι νέοι υπάλληλοι μαθαίνουν να ακολουθούν τους πιο έμπειρους 
συναδέλφους τους. 

Υλικά Χαρτί, στυλό, καρέκλες και τραπέζια 

Διάρκεια 60 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Το παράδειγμα υιοθετείται από μια εταιρεία επεξεργασίας τροφίμων στη 
Βουλγαρία (Markogi Ltd.). Κάθε χρόνο πριν από την έναρξη της εποχιακής 
δραστηριότητας της εταιρείας οι μακροχρόνιοι υπάλληλοι της εταιρείας 
καθοδηγούν τους νεοεισερχόμενους σχετικά με τον τρόπο 
παρακολούθησης των διαδικασιών εργασίας και ασφάλειας. Οι 
περισσότεροι από αυτούς ανήκουν σε μειονότητες και μερικοί έχουν 
δυσκολίες στην ανάγνωση. 

Τεχνικές 

1 10 λεπτά Εισαγωγή και συζήτηση 

2 15 λεπτά Ομαδική εργασία/ συνάδελφος προς συνάδελφο 

3 25 λεπτά Συμπεράσματα 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 10 λεπτά 
Εισαγωγή και 

συζήτηση 

Η δραστηριότητα ξεκινάει από έναν εκπρόσωπο της 
διοίκησης, τον επικεφαλής τεχνολόγο της εταιρείας και 
τον επικεφαλής υπεύθυνο παραγωγής. 

Εξηγούν σε προσιτή γλώσσα τη σημασία της τήρησης 
ακριβών και σαφών κανόνων και διαδικασιών που 
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εφαρμόζονται από την εταιρεία. 

Τονίζεται ότι πολλές από τις πληροφορίες μπορούν να 
βρεθούν εύκολα - είναι διαθέσιμες στη σχετική ζώνη 
παραγωγής, αλλά μπορούν επίσης να εξηγηθούν από 
μερικούς από τους ανώτερους, καθώς και από πιο 
έμπειρους συναδέλφους. 

Οι προεπιλεγμένοι υπάλληλοι με επαρκή εμπειρία και 
δεξιότητες επικοινωνίας οδηγούν μια ομάδα 2 ή 3 
νεοφερμένων. 
Οι περισσότεροι υπάλληλοι της εταιρείας ανήκουν σε 
μειονότητες και κάποιοι από αυτούς έχουν εκπαιδευτικά 
κενά και δυσκολεύονται να διαβάσουν και να 
ακολουθήσουν οδηγίες. 

2 15 λεπτά 
Ατομική κι 

ανεξάρτητη 
δουλειά 

Η εργασία σε ομάδες επικεντρώνεται στις κύριες 
διαδικασίες παραγωγής, που συνήθως απαιτούν χαμηλές 
δεξιότητες και καθόλου προσόντα. 

Οι ομάδες χωρίζονται ανάλογα με τη φύση του έργου και 
τα καθήκοντα που θα εκτελέσουν. Οι περισσότεροι από 
αυτούς εργάζονται με λαχανικά μετά από πρωτογενή 
θερμική επεξεργασία. 

Οι πιο έμπειροι εργαζόμενοι καθοδηγούν τους 
συναδέλφους τους μέσω των διαδικασιών εργασίας και 
των κανόνων που πρέπει να ακολουθήσουν, ειδικά 
εκείνων που σχετίζονται με την προσωπική προστασία 
και την τεχνολογία εργασίας. 
Κατά περίπτωση, δίνονται οδηγίες σχετικά με τις 
πινακίδες, τις ενδείξεις, τις συντομογραφίες. Παρέχονται 
ξεχωριστές εξηγήσεις για την ακολουθία της διαδικασίας, 
την υποχρεωτική προσωπική υγιεινή, τον προστατευτικό 
εξοπλισμό και την ιεραρχία στο τμήμα παραγωγής. 

3 25 λεπτά 

Ομαδική 
εργασία, 

αξιολόγηση 
από 

συναδέλφους 

Η δραστηριότητατελειώνει με σύντομα συμπεράσματα 
και εξηγήσεις για ορισμένα θέματα που προέκυψαν κατά 
τη διάρκεια της ομαδικής εργασίας. 

Οι ερωτήσεις θα μπορούσαν να προέρχονται τόσο από 
νέους υπαλλήλους όσο και από πιο έμπειρους που 
αντιμετώπισαν δυσκολίες στην εξήγηση ορισμένων 
καθηκόντων. 

Είναι σημαντικό να αναζητήσετε ανατροφοδότηση 
σχετικά με το πόσο χρήσιμη ήταν η διαδικασία. Εάν 
κάποιος από τους πιο έμπειρους υπαλλήλους 
αντιμετώπισε μια κατάσταση που σχετίζεται με το θέμα 
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που έχει προκύψει τα προηγούμενα χρόνια, μπορεί να τη 
μοιραστεί και με τους άλλους. 

Οδηγίες προς τους 
Εκπαιδευτές 

Ο εκπαιδευτής πρέπει να προϋποθέσει ότι οι συμμετέχοντες 
χρησιμοποιούν εύκολη και προσιτή γλώσσα. Οι πιο έμπειροι 
εργαζόμενοι πρέπει να έχουν σχετική ελευθερία όταν εργάζονται στην 
ομάδα τους. 
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Μελέτη περίπτωσης 12- Επικοινωνία 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

Παραμείνετε στη γραμμή 

Κατηγορία Δεξιοτήτων Κοινωνική αλληλεπίδραση κι επικοινωνία 

Ικανότητες Αποτελεσματική επικοινωνία ξεκάθαρη και κατανοητή αλληλεπίδραση 

Στόχοι 
1. Αναπτύξτε μια αίσθηση της μετάδοσης της ακριβούς εργασίας αντικειμενικά, 
χωρίς να φιλτράρετε τυχόν λεπτομέρειες που μπορεί να είναι σημαντικές. 
2. Μάθετε να μεταδίδετε άμεσες εντολές. 

Υλικά Πίνακας / flipchart, χαρτί, καρέκλες και τραπέζια 

Διάρκεια 60 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Η άσκηση επιτρέπει στους υπαλλήλους να αναπτύξουν - αφενός ένα αίσθημα 
ευθύνης, αφετέρου να προσπαθήσουν να μεταφέρουν ακριβή καθοδήγηση μέσω 
λεκτικής επικοινωνίας ή χειρονομιών. Η άσκηση αναδημιουργεί με διασκεδαστικό 
και διαδραστικό τρόπο πιθανές προκλήσεις που θα μπορούσαν να προκύψουν στο 
περιβάλλον εργασίας. 

Τεχνικές 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

2 10 λεπτά 1ος Γύρος της άσκησης (λεκτική επικοινωνία) 

3 10 λεπτά Προβληματισμοί 

4 10 λεπτά 2ος γύρος της άσκησης (μη λεκτική επικοινωνία) 

5 20 λεπτά Προβληματισμοί και συμπεράσματα 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

Η δραστηριότητα ξεκινά με μια εισαγωγή και οι 
συμμετέχοντες ενθαρρύνονται να μοιραστούν τις εμπειρίες 
τους από καταστάσεις όπου η έλλειψη ακριβούς καθοδήγησης 
ή κακής επικοινωνίας ήταν ζωτικής σημασίας. Αυτές μπορεί 
να είναι συνηθισμένες καθημερινές καταστάσεις, καθώς και 
εκείνες που σχετίζονται με την προηγούμενη εργασιακή 
εμπειρία των συμμετεχόντων. 
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Ωστόσο, είναι επιθυμητό ο συντονιστής να δώσει προσοχή σε 
αυτά τα κοινά γεγονότα που οδηγούν σε σημαντικές 
παρενέργειες - υλικές ή συναισθηματικές. 

2 10 λεπτά 

1ος Γύρος της 
άσκησης 
(λεκτική 

επικοινωνία) 

Το πρώτο μέρος της άσκησης επικεντρώνεται στη λεκτική 
επικοινωνία. 

Οι συμμετέχοντες καλούνται να σταθούν στη γραμμή ο ένας 
πίσω από τον άλλο. Η σειρά μπορεί να είναι με αλφαβητική 
σειρά των ονομάτων τους ή κατά ημερομηνία γέννησης. 
Μπορεί επίσης να είναι τυχαία εάν οι συμμετέχοντες 
αισθάνονται πιο άνετα με αυτόν τον τρόπο. 

Ο συντονιστής μπορεί να προδιαθέσει την ομάδα λέγοντάς 
τους ότι η άσκηση θυμίζει πολύ τα παιδικά παιχνίδια που όλοι 
έχουν παίξει. 

Ο εκπαιδευτής λέει στο πρώτο άτομο στη γραμμή μια φράση με 
3 έως 4 προτάσεις με οδηγίες για την εκτέλεση μιας 
συγκεκριμένης δραστηριότητας. Είναι επιθυμητό να 
αποτελείται από βασικές δραστηριότητες που δεν απαιτούν 
υψηλές δεξιότητες ή περιλαμβάνουν συγκεκριμένη ορολογία. 

 [Όταν η άσκηση είναι σε μια συγκεκριμένη επιχείρηση, αυτές 
οι κατευθυντήριες γραμμές μπορούν να προσαρμοστούν στα 
κύρια καθήκοντα που πρέπει να εκτελούν οι εργαζόμενοι]. 

• Οι κοινές προτάσεις πρέπει να λέγονται με τέτοιο 
τρόπο ώστε να μπορούν να τις ακούσουν μόνο οι δύο 
συμμετέχοντες στη γραμμή - αυτός που δίνει και αυτός 
που αποδέχεται τις κατευθυντήριες γραμμές. 

• Οι πληροφορίες πρέπει να περάσουν από όλους τους 
συμμετέχοντες. Ο τελευταίος στο τέλος της γραμμής 
μοιράζεται δυνατά σε όλους τους άλλους αυτό που 
κατάλαβε. 

• Οι πληροφορίες συγκρίνονται με την αρχική. 

Αυτό ακολουθείται από την αναδιάταξη των συμμετεχόντων 
και την επανάληψη της άσκησης με άλλες σύντομες και σαφείς 
κατευθυντήριες γραμμές. 

3 10 λεπτά Προβληματισμοί 

Τα αποτελέσματα της δραστηριότητας αξιολογούνται. 

Οι συμμετέχοντες συζητούν πού έχουν γίνει αλλαγές στη 
γραμμή που έχουν διαταράξει σημαντικά το περιεχόμενο των 
κατευθυντήριων γραμμών. 

Ο εκπαιδευτής καλεί τους συμμετέχοντες να μοιραστούν τη 
γνώμη τους για το πώς μπορούν να αποφευχθούν τέτοιες 
αρνητικές καταστάσεις. 

Τονίζεται η σημασία της ακριβούς μετάδοσης πληροφοριών 
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ροής εργασίας. 

4 10 λεπτά 

2ος γύρος της 
άσκησης (μη 

λεκτική 
επικοινωνία) 

Το δεύτερο μέρος της άσκησης επικεντρώνεται στη μη λεκτική 
επικοινωνία. Αναδημιουργεί την κατάσταση από το πρώτο 
μέρος με μια μικρή διαφορά. 

Οι συμμετέχοντες είναι σε μια γραμμή με την πλάτη τους στον 
εκπαιδευτή, ο οποίος δείχνει μόνο στον πρώτο της γραμμής 
μια σειρά από χειρονομίες που μιμούνται μια δραστηριότητα 
ή μια διαδικασία εργασίας. 

Οι συμμετέχοντες στη συνέχεια περνούν αυτές τις 
πληροφορίες στον επόμενο στη γραμμή και ούτω καθεξής 
μέχρι το τέλος. 
Ο τελευταίος συμμετέχων στη γραμμή μοιράζεται με όλους 
αυτά που έλαβε ως κατευθυντήριες γραμμές. 
Η άσκηση ολοκληρώνεται για άλλη μια φορά μετά την 
αναδιάταξη της σειράς στη γραμμή. 

5 20 λεπτά 
Προβληματισμοί 

και 
συμπεράσματα 

Και πάλι, εξάγονται συμπεράσματα σχετικά με τις αιτίες και τις 
αδυναμίες στη μετάδοση πληροφοριών κατά μήκος της 
γραμμής. 

Συζητούνται πιθανές αλλαγές που ενδέχεται να διευκολύνουν 
τη μετάδοση πληροφοριών στο μέλλον. 

Τέλος, οι συμμετέχοντες πρέπει να μοιραστούν τις ανησυχίες 
τους και να λάβουν πρακτικές οδηγίες σχετικά με τον τρόπο 
διατήρησης της αντικειμενικότητας των πληροφοριών που 
μεταφέρουν. 

Έμφαση μπορεί να δοθεί στη σημασία των σαφών και ακριβών 
κατευθυντήριων γραμμών που πρέπει να εφαρμόζονται από 
όλους τους εργαζόμενους στη διαδικασία εργασίας. 

Οδηγίες προς τους 
Εκπαιδευτές 

Ο εκπαιδευτής πρέπει να προϋποθέσει ότι οι συμμετέχοντες χρησιμοποιούν 
εύκολη και προσιτή γλώσσα. Τα παραδείγματα που χρησιμοποιούνται στην 
άσκηση θα πρέπει να είναι βασικά και η ορολογία θα πρέπει να περιορίζεται στο 
ελάχιστο. 

Εναλλακτικό Σενάριο  
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Μελέτη περίπτωσης 13- Λήψη Αποφάσεων 

Τίτλος Δραστηριότητας Λήψη απόφασης 

Κατηγορία Δεξιοτήτων Λήψη απόφασης 

Ικανότητες Λήψη αποφάσεων σύμφωνα με τις αρμοδιότητές του 

Στόχοι 
1.Λήψη απόφασης με βάση τις ικανότητες και την εμπειρία που έχει το άτομο. 
2.Ευαισθητοποίηση ως προς την ευθύνη της λήψης αποφάσεων. 
3.Συλλογική λήψη αποφάσεων και την κοινή ευθύνη. 

Υλικά Πίνακας / flipchart, χαρτί, στυλό, καρέκλες και τραπέζια 

Διάρκεια 90 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Οι συμμετέχοντες τοποθετούνται σε καταστάσεις άγνωστες σε αυτούς, αλλά σε 
τέτοιες που αντιστοιχούν στις γνώσεις και τα προσόντα τους. Ενθαρρύνονται να 
λαμβάνουν αποφάσεις που θεωρούν ότι είναι οι πλέον κατάλληλες. Οι 
συμμετέχοντες κατανοούν ότι μια κατάσταση μπορεί να προσεγγιστεί με 
περισσότερους από έναν τρόπους. 

Τεχνικές 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

2 40 λεπτά Παιχνίδι ρόλων, ομάδες 3-4 ατόμων 

3 20 λεπτά Προβληματισμοί και συμπεράσματα 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

Αρχικά, ο εκπαιδευτής προετοιμάζει τους συμμετέχοντες 
εξηγώντας πώς λαμβάνονται αποφάσεις σε διαφορετικά 
επίπεδα στις εταιρείες ανάλογα με την ιεραρχία και τη 
σημασία της κατάστασης. Εάν ένας από τους συμμετέχοντες 
έχει παρόμοια εμπειρία, θα είναι χρήσιμο για αυτόν ή αυτήν 
να το μοιραστεί με τους άλλους. 

Είναι απαραίτητο να τονίσουμε και να δώσουμε ένα 
παράδειγμα της σημασίας της λήψης αποφάσεων από όλους 
στις καθημερινές τους δραστηριότητες-αγορά, πίστωση, νέα 
δουλειά κλπ. 
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2 60 λεπτά Παιχνίδι ρόλων 

Η άσκηση εξετάζει τρεις καταστάσεις εργασίας διαφορετικής 
φύσης. Θα πρέπει να προσαρμόζονται στο επίπεδο των 
συμμετεχόντων και να αντιμετωπίζουν καταστάσεις που 
μπορεί να προκύψουν στο έργο τους. Αυτό μπορεί να 
περιλαμβάνει την ανάθεση καθηκόντων σε έναν συνάδελφο, 
την αναφορά ή την καταγγελία από έναν συνάδελφο ή άλλο. 

Οι συμμετέχοντες χωρίζονται σε ομάδες 3 ή 4 
συμμετεχόντων. Είναι καλό να έχουμε τουλάχιστον τρεις 
ομάδες συνολικά. Κάθε ομάδα εξετάζει τρεις διαφορετικές 
καταστάσεις που απαιτούν λήψη απόφασης. Και πάλι, οι 
περιπτωσιολογικές μελέτες δεν πρέπει να είναι ιδιαίτερα 
περίπλοκες και δεν πρέπει να απαιτούν τη λήψη αποφάσεων 
σε μεσαίες ή ανώτερες διοικητικές θέσεις. Κάθε ομάδα 
λειτουργεί ανεξάρτητα από τους άλλους. Μέσα σε 30 λεπτά, 
προετοιμάζουν τις θέσεις τους. 

Στη συνέχεια, κάθε ομάδα παρουσιάζει την πρότασή της για 
τα τρία σενάρια. Κάθε ομάδα έχει 10 λεπτά συνολικά για τις 
περιπτώσεις. Οι συμμετέχοντες θα πρέπει να ενθαρρύνονται 
να μην αλλάζουν τις αρχικές τους αποφάσεις ανάλογα με τις 
άλλες ομάδες. Ο διευκολυντής πρέπει να τονίσει ότι δεν 
υπάρχουν λανθασμένες λύσεις, αλλά μάλλον πιο δύσκολες 
στην εφαρμογή που μπορεί να μην ταιριάζουν στην 
κατάσταση. 

3 20 λεπτά 
Προβληματισμοί 

και 
συμπεράσματα 

Υπάρχει μια συζήτηση στην οποία είναι σημαντικό να δοθεί 
προσοχή σε δύο σημεία. Πρώτον, οι συμμετέχοντες πρέπει να 
μοιράζονται πότε αντιμετώπισαν δυσκολίες και πώς τις 
αντιμετώπισαν. Δεύτερον, είναι σημαντικό να μοιράζονται 
τον τρόπο λήψης αποφάσεων - ως συναίνεση στην ομάδα ή 
ένας ηγέτης ξεχώρισε και οι άλλοι ακολούθησαν. 

Ο εκπαιδευτής θα πρέπει να αξιολογήσει τις λύσεις, 
επισημαίνοντας γιατί μία από τις προτάσεις είναι πιο 
κατάλληλη για το συγκεκριμένο σενάριο. Αυτό πρέπει να γίνει 
με τέτοιο τρόπο ώστε οι άλλοι να μην αποθαρρύνονται. Θα 
ήταν καλό να τονίσουμε τις θετικές πτυχές κάθε πρότασης. 

 

Οδηγίες προς τους 
Εκπαιδευτές 

Ο εκπαιδευτής να χρησιμοποιήσει  εύκολη και προσιτή γλώσσα. Τα σενάρια που 
χρησιμοποιούνται στην άσκηση θα πρέπει να είναι απλά και η ορολογία θα 
πρέπει να περιορίζεται στο ελάχιστο. Οι περιπτωσιολογικές μελέτες δεν πρέπει 
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να είναι ιδιαίτερα περίπλοκες και δεν πρέπει να απαιτούν τη λήψη αποφάσεων 
σε μεσαίες ή ανώτερες διοικητικές θέσεις. 

Εναλλακτικό Σενάριο 

Εάν η ομάδα είναι μικρότερου μεγέθους (π.χ. μικρότερη από 8), κάθε συμμετέχων 
μπορεί να αξιολογήσει δύο ή τρία σενάρια. Ωστόσο, είναι απαραίτητο να 
υπάρχουν τουλάχιστον τρεις διαφορετικές απόψεις που θα μπορούσαν να 
συγκριθούν μεταξύ τους. 
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Μελέτη περίπτωσης 14- Ανεξάρτητη εργασία 
Τίτλος 
Δραστηριότητας 

Εγώ είμαι εσύ  

Κατηγορία 
Δεξιοτήτων 

Πρωτοβουλία-Ανεξάρτητη Εργασία 

Ικανότητες Ανάπτυξη αίσθησης πρωτοβουλίας και ηγεσίας 

Στόχοι 
1. Ανάπτυξη και επικοινωνία των απόψεων στο κοινό  
2. Ενθάρρυνση και ανάπτυξη αλληλεπιδράσεων μεταξύ των συναδέλφων και 
προσαρμογές μετά από θετική / αρνητική ανατροφοδότηση. 

Υλικά Πίνακας / πίνακας παρουσιάσεων, χαρτί, στυλό, καρέκλες και τραπέζια 

Διάρκεια 80 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Οι συμμετέχοντες τοποθετούνται σε μια κατάσταση όπου μπορεί να χρειαστεί να 
επιταχύνουν και να βρουν μια λύση σε περιορισμένο χρονικό διάστημα. 
Δεδομένου ότι πρόκειται για μια αγχωτική διαδικασία, θα μπορούσαν να 
βοηθηθούν από τους συναδέλφους τους, αλλά εναπόκειται σε αυτούς να 
αποφασίσουν εάν θα λάβουν υπόψη τη γνώμη των άλλων και αν θα είναι ωφέλιμο  
για το αποτέλεσμα. 

Τεχνικές 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

2 15 λεπτά Ατομική κι Ανεξάρτητη εργασία 

3 25 λεπτά Ομαδική δουλειά, αξιολόγηση συναδέλφων 

4 10 λεπτά Επιπρόσθετη ατομική δουλειά 

5 20 λεπτά Προβληματισμοί και Συμπεράσματα 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

Ο συντονιστής εξηγεί τη σημασία της ανεξάρτητης λήψης 
αποφάσεων και την ανάγκη επίδειξης πρωτοβουλίας σε ορισμένες 
εργασιακές ή καθημερινές καταστάσεις. Ωστόσο, πρέπει να τονιστεί 
η σημασία μιας αντικειμενικής διαφωνίας, η οποία μπορεί να 
προκληθεί από συγγενείς, συναδέλφους, μέλη της οικογένειας. Είναι 
καλό να χωριστού οι συμμετέχοντες σε ομάδες έως 8 άτομα. 
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2 15 λεπτά 
Ατομική κι 
Ανεξάρτητ
η εργασία 

Ο εκπαιδευτής εξηγεί στους συμμετέχοντες ότι θα εργαστούν 
ανεξάρτητα σε διάφορα προβλήματα. Ο καθένας θα τραβήξει μια 
συγκεκριμένη περίπτωση τυχαία. Οι περιπτώσεις πρέπει να είναι 
σχετικά εύκολες και να μην απαιτούν ειδικές δεξιότητες επίλυσης. 
Μπορεί να σχετίζονται με έναν πελάτη που ισχυρίζεται ότι η 
παραγγελία του πρέπει να είναι έτοιμη εκ των προτέρων, σε ένα 
προϊόν ή μια υπηρεσία που η εταιρεία δεν προσφέρει, αλλά ο 
πελάτης ισχυρίζεται διαφορετικά, σε έναν συνάδελφο που μιλάει 
άλλη γλώσσα και έχετε πρόβλημα να καταλάβετε ο ένας τον άλλον, 
να βρεθεί ένας τρόπος καθαρισμού του κοινόχρηστου χώρου 
εργασίας κλπ. 

Κάθε συμμετέχων πρέπει να κάνει τη δική του πρόταση για μια 
διέξοδο από την κατάσταση. Θα πρέπει επίσης να περιλαμβάνει 
πρόταση για υπεύθυνα πρόσωπα και άλλες δεσμεύσεις. 

3 25 λεπτά 

Ομαδική 
δουλειά, 

αξιολόγησ
η 

συναδέλφ
ων 

Κάθε συμμετέχων μοιράζεται την περίπτωσή του και την αντίστοιχη 
απόφαση με τους άλλους με τον σαφέστερο και ακριβέστερο δυνατό 
τρόπο. Οι συνάδελφοι δίνουν την εκτίμησή τους και προτείνουν 
πιθανές αλλαγές που θα διευκόλυναν την αντιμετώπιση της 
υπόθεσης. Μπορούν επίσης να επικρίνουν και να δώσουν αρνητικές 
εκτιμήσεις. 

4 10 λεπτά 
Επιπρόσθε
τη ατομική 

δουλειά 

Οι συμμετέχοντες έχουν επιπλέον χρόνο για να αξιολογήσουν τις 
διάφορες προτάσεις και επικρίσεις και να αποφασίσουν εάν θα τις 
ενσωματώσουν στην τελική λύση της υπόθεσής τους ή όχι. Ο 
καθένας μοιράζεται τις αλλαγές που έχει κάνει και αν θα έχουν 
σημαντική επίδραση στην επίλυση της κατάστασης. 

5 20 λεπτά 

Προβλημα
τισμοί και 
Συμπεράσ

ματα 

Οι συμμετέχοντες αξιολογούν ολόκληρη την άσκηση. Είναι 
σημαντικό να μοιράζονται τον τρόπο με τον οποίο αντέδρασαν στις 
αρνητικές αντιδράσεις ή την κριτική και πόσο δύσκολο ήταν γι ' 
αυτούς. 

Ο εκπαιδευτής πρέπει να προσέξει ότι δεν έχουν όλες οι προτάσεις 
αναγκαστικά θετικό αποτέλεσμα και είναι επιθυμητό όταν ψάχνετε 
για μια γνώμη από έναν συνάδελφο να είστε σίγουροι ότι αυτός ή 
αυτή έχει τις απαραίτητες γνώσεις και δεξιότητες. Τελευταίο αλλά 
εξίσου σημαντικό, αξίζει να τονίσουμε ότι πρέπει να διατηρηθεί ο 
καλός τόνος. 
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Οδηγίες προς τους 
Εκπαιδευτές 

Ο εκπαιδευτής πρέπει να προϋποθέσει ότι οι συμμετέχοντες χρησιμοποιούν 
εύκολη και προσιτή γλώσσα. Τα σενάρια που χρησιμοποιούνται στην άσκηση θα 
πρέπει να είναι απλά και η ορολογία θα πρέπει να περιορίζεται στο ελάχιστο. 

Εναλλακτικό Σενάριο 
Εάν ορισμένοι από τους συμμετέχοντες δυσκολεύονται να γράψουν, θα 
μπορούσαν να συσχετιστούν με άλλους και η άσκηση θα μπορούσε να γίνει σε 
ζεύγη. Σε αυτή την περίπτωση η ομάδα θα μπορούσε να πάει έως και 12-14 άτομα. 
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Μελέτη περίπτωσης 15-Προθυμία για μάθηση 

Τίτλος Δραστηριότητας Χάρτινα Τρίγωνα  

Κατηγορία Δεξιοτήτων Προθυμία για μάθηση 

Ικανότητες Έμφαση στη σημασία της δια βίου μάθησης 

Στόχοι 

1. Επισύμναση χρήσης των σωστών δεξιοτήτων και εργαλείων στη διαδικασία 
εργασίας. 
2. Στρατηγικές διαχείρισης  δύσκολων καταστάσεων. 
3. Συλλογική λήψη αποφάσεων και την κοινή ευθύνη. 

Υλικά 
Πίνακας / πίνακας παρουσιάσεων, χαρτί, ψαλίδι, χάρακες, καρέκλες και 

τραπέζια 

Διάρκεια 60 λεπτά 

Σύντομη Περιγραφή 

Οι συμμετέχοντες τοποθετούνται σε μια κατάσταση όπου θα μπορούσαν να 
πέσουν με μια ομάδα που έχει ένα σημαντικό αρχικό πλεονέκτημα έναντι των 
μισών αντιπάλων τους, αλλά με τις ίδιες δεξιότητες και εργαλεία με το άλλο 
μισό. Η προσομοίωση θα φέρει ευαισθητοποίηση σχετικά με τη σημασία της 
διαδικασίας της Διά Βίου Μάθησης και της άτυπης εκπαίδευσης. 

Τεχνικές 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

2 30 λεπτά Παιχνίδι σεναρίου, ομάδες 3-4 ατόμων 

3 20 λεπτά Προβληματισμοί και συμπεράσματα 

 

 Χρόνος Δομή Περιγραφή 

1 10 λεπτά Συζήτηση 

Ο συντονιστής χωρίζει τους συμμετέχοντες σε ομάδες, αλλά 
πριν από αυτό μπορεί να εξηγήσει εν συντομία ποιες είναι 
οι ευκαιρίες για την απόκτηση δεξιοτήτων από άτομα άνω 
των 45 ετών. Δίνεται προσοχή στην τυπική και μη τυπική 
εκπαίδευση και γίνεται παραλληλισμός μεταξύ των δύο. 

Εάν κάποιος από τους συμμετέχοντες δυσκολευόταν να βρει 
δουλειά ή άλλες καταστάσεις όπου ήταν απαραίτητο να 
αποδείξει επίσημα ορισμένες δεξιότητες ή προσόντα 
(πιστοποιητικό, δίπλωμα, κλπ.), ενθαρρύνεται να το 
μοιραστεί με άλλους συμμετέχοντες. 
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2 40 λεπτά 

Παιχνίδι 
σεναρίου, 
ομάδες 3-4 

ατόμων 

Οι συμμετέχοντες χωρίζονται σε ομάδες 3 ή 4 ατόμων. Είναι 
σημαντικό ο αριθμός των ομάδων να είναι ομοιόμορφος και 
προαιρετικά μεγαλύτερος από τέσσερις. Ο συντονιστής 
διανέμει στους συμμετέχοντες έναν ακριβή αριθμό φύλλων 
μεγέθους Α4 ή άλλου μεγέθους κατάλληλου κατά την κρίση 
του. 

Στη συνέχεια ρυθμίζονται οι συνθήκες της προσομοίωσης. 
Οι ομάδες πρέπει να παράγουν τρίγωνα με πλευρές 
μεγέθους 7, 12 και 14 εκατοστών. Εάν το τρίγωνο είναι το 
σωστό μέγεθος, η ομάδα παίρνει 3 πόντους, αν όχι - μόνο 1 
βαθμό. Η ομάδα με τους περισσότερους πόντους κερδίζει το 
παιχνίδι στο τέλος. Έτσι, οι ομάδες πρέπει να παράγουν όσο 
το δυνατόν περισσότερα τρίγωνα. 

Υπάρχει μια πρόσθετη αλλά σημαντική προϋπόθεση. Οι 
μισές ομάδες έχουν μια χάρακα και ψαλίδι, οι υπόλοιπες όχι. 
Αυτό καθορίζεται στην τύχη. 

3 20 λεπτά 
Προβληματισμοί 

και 
συμπεράσματα 

Στο τέλος γίνεται μια περίληψη της άσκησης. Ο συντονιστής 
εφιστά την προσοχή στη σημασία των υλικών και των 
γνώσεων που χρησιμοποιούνται για να κάνουν μια 
επιχείρηση επιτυχημένη. Αυτό μπορεί να προωθηθεί και να 
συγκριθεί με ένα πραγματικό επιχειρηματικό περιβάλλον, 
αν δεν είναι δύσκολο για τους συμμετέχοντες. Μπορεί να 
γίνει σύγκριση με άλλες διαδικασίες εργασίας που παρέχουν 
ανταγωνιστικό πλεονέκτημα σε όσους έχουν αποκτήσει 
ορισμένα προσόντα και δεξιότητες ενώ συνεχίζουν 
ταυτόχρονα την εκπαίδευσή τους. 

Οι συμμετέχοντες μοιράζονται επίσης την άποψή τους, 
καθώς και τους τρόπους που χρησιμοποιούν για να 
αντιμετωπίσουν τις προκλήσεις που είχαν κατά τη διάρκεια 
του παιχνιδιού. 

 

Οδηγίες προς τους 
Εκπαιδευτές 

Ο εκπαιδευτής πρέπει να χρησιμοποιεί εύκολη και προσιτή γλώσσα. Τα σενάρια 
που χρησιμοποιούνται στην άσκηση θα πρέπει να είναι βασικά και η ορολογία 
θα πρέπει να περιορίζεται στο ελάχιστο 

Εναλλακτικό Σενάριο 

Τα στοιχεία που θα παραχθούν μπορεί να είναι με διαφορετικά μέτρα ή μορφές. 
Ο συντονιστής θα μπορούσε να χρησιμοποιήσει τιμή αντί για σύστημα πόντων 
για να αξιολογήσει την ποιότητα των τελικών προϊόντων. Αυτό θα μπορούσε να 
είναι χρήσιμο ανάλογα με την ομάδα-στόχο. 
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Πώς να προσαρμόσετε τις ατομικές και τις ομαδικές συνεδρίες συμβουλευτικής σε online 
μορφή 
Η μετάβαση των δια ζώσης δραστηριοτήτων σε ψηφιακή μορφή είναι αρκετά απαιτητική για ανθρώπους με 
χαμηλές δεξιότητες. Όμως, αυτή η πρόκληση μπορεί να είναι και μια ευκαιρία για την ομάδα στόχο μας, να 
αναπτύξει ψηφιακές δεξιότητες. Μια μεγάλη πρόκληση στην online μορφή είναι ότι η ομάδα στόχος δεν έχει 
ψηφιακές δεξιότητες. Ένας άλλος παράγοντας που πρέπει να λάβει υπόψιν ο σύμβουλος είναι ότι στις οnline 
δραστηριότητες η δέσμευση των συμμετεχόντων χρειάζεται μεγαλύτερη προσπάθεια. 

Οι παρακάτω προτάσεις έχουν σκοπό να διευκολύνουν τη μεταφορά των εργαλείων και των μελετών 
περίπτωσης του οδηγού σε διαδικτυακή εφαρμογή. Αρχικά η διαδικασία υλοποίησης θα πρέπει να 
καθοδηγείται από τον/την σύμβουλο/διευκολυντή/ντρια ώστε οι άνθρωποι χαμηλών δεξιοτήτων να μπορούν 
να συμμετάσχουν αποτελεσματικά. Παράλληλα, ο/η σύμβουλος/διευκολυντής/ντρια χρειάζεται να ενθαρρύνει 
τους/τις συμμετέχοντες/ουσες να έχουν ενεργό ρόλο στη διαδικασία, ώστε να διατηρείται το ενδιαφέρον τους 
σε υψηλό επίπεδο. 

Απαραίτητος εξοπλισμός: Ηλεκτρονικός Υπολογιστής ή laptop ή κινητό τηλέφωνο ή τάμπλετ, σύνδεση στο 
διαδίκτυο, εφαρμογές, πλατφόρμες (υπάρχουν διαθέσιμες αρκετές δωρεάν πλατφόρμες στο διαδίκτυο). 

Γενικές οδηγίες: 

- στείλτε το υλικό/εργαλείο μέσω της πλατφόρμας κατά τη διάρκεια της συνεδρίας. Εναλλακτικά, διαθέστε το 
υλικό/εργαλείο εκτυπωμένο, πριν από τη συνεδρία. 

- εάν υπάρχει δυνατότητα διαθέστε έναν κατάλληλο χώρο στους/στις συμμετέχοντες/ουσες για να 
συμμετάσχουν.  

- ενημερώστε τους/τις συμμετέχοντες/ουσες για τα υλικά που χρειάζονται όπως στυλό σημειωματάριο κλπ. 

- στις διαδικτυακές δραστηριότητες η χρονική διάρκεια προτείνεται να είναι μειωμένη. Υπολογίζεται ότι οι 
συμμετέχοντες/ουσες, διατηρούν το ενδιαφέρον τους μέχρι δύο (2) ώρες. Λάβετε υπόψιν σας τις ανάγκες των 
συμμετεχόντων και αποφασίστε από κοινού τα διαλείμματα.  

- ενθαρρύνετε τους/τις συμμετέχοντες/ουσες να έχουν ενεργή την κάμερα τους, ώστε να ενισχυθεί η διάδραση 
και να αυξηθεί η δέσμευση. 

- εξηγείστε στους/στις συμμετέχοντες/ουσες τις κύριες λειτουργίες της πλατφόρμας, τόσο για ενεργή 
συμμέτοχή όσο και για αποτελεσματική διαχείριση της διαδικασίας. Προσαρμόστε τους κανόνες της δια ζώσης 
ομάδας αναλόγως. Για παράδειγμα, χρησιμοποιείστε τη λειτουργία ¨σήκωσε χέρι¨, ¨γράψε το μήνυμα σου στη 
συνομιλία¨, χρησιμοποιείστε την επιλογή  ¨σίγαση για όλους/ες¨ 

- ζητείστε άδεια για βιντεοσκόπηση, ώστε να χρησιμοποιηθεί για εκπαιδευτικούς σκοπούς. 

- στις ομαδικές δραστηριότητες, χρησιμοποιήστε τη λειτουργία των break out rooms για να δημιουργήσετε 
μικρές ομάδες εργασίας. Μπορείτε να επικοινωνήσετε με τις ομάδες κατά τη διάρκεια της διαδικασίας, 
στέλνοντας μηνύματα σε μια συγκεκριμένη ομάδα εργασίας ή σε όλες τις ομάδες. Επίσης, μπορείτε να 
διαχειριστείτε το χρόνο και να στείλετε ειδοποιήσεις χρόνου στις ομάδες. 

- για παρουσιάσεις της ομαδικής εργασίας μπορείτε να μεγεθύνετε την εικόνα του ομιλητή 
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- για να αντικαταστήσετε τον πίνακα σεμιναρίων (flipchart) χρησιμοποιήστε διαδικτυακό πίνακα και παρόμοια 
εργαλεία που επιτρέπουν σε κάθε συμμετέχοντα/ουσα να γράψει ένα ανώνυμο μήνυμα, σημείωση ή τα σχόλιά 
του/της και να το αναρτήσει σε κοινή θέα 

- συλλέξτε τα σχόλια και τις τάσεις των συμμετεχόντων χρησιμοποιώντας διαδικτυακές δημοσκοπήσεις. 
Μπορείτε να θέσετε μια ερώτηση με πολλαπλές επιλογές και να αποτυπώσετε τις επικρατούσες απόψεις. 

- χρησιμοποιήστε παρουσιάσεις power point και κρατήστε τις σύντομες, όπως στις δια ζώσης συνεδρίες.  

- για την αξιολόγηση χρησιμοποιήστε διαδικτυακό ερωτηματολόγιο και αφιερώστε τον απαραίτητο χρόνο για 
τη συμπλήρωσή του στο τέλος της συνεδρίας. Στείλτε το σύνδεσμο του ερωτηματολογίου στη συνομιλία. 

- κάντε πιο διασκεδαστικές τις δραστηριότητές σας χρησιμοποιώντας κουίζ, που ενεργοποιούν το ενδιαφέρον 
των συμμετεχόντων 

- επιλέξτε τα λιγότερο περίπλοκα διαδικτυακά εργαλεία και χρησιμοποιήστε περιορισμένο αριθμό 
δραστηριοτήτων. Επιλέξτε εργαλεία που είναι συμβατά με όλες τις συσκευές και τις εκδόσεις συστημάτων. 
Συνήθως, η ομάδα στόχος μας είναι εξοικειωμένη με κινητά τηλέφωνα. 
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Μέρος 1ο Εμπλοκή των τοπικών εργοδοτών στον σχεδιασμό του 
υλικού κατάρτισης και την υλοποίηση της κατάρτισης – Δέσμη 
εργαλείων 1 για ΟΚΠ και Συμβούλους Απασχόλησης 

Παράρτημα 1 Φτιάξτε τη λίστα των εμπλεκόμενων φορέων σας 

Φτιάξτε τη λίστα των  εμπλεκόμενων φορέων σας   

Με ποιον να 
επικοινωνήσετε 

Όνομα Επαφή Θέση Πώς μπορεί να 
βοηθήσει/συμμετέχει 

Γιατί θα πρέπει 
να συμμετέχει 

Ποιες 
στρατηγικές 
δέσμευσης να 
ακολουθήσουμε 

Εσωτερικοί εμπλεκόμενοι φορείς   

Οικογένεια        
Φίλοι       
Δίκτυο αποφοίτων 
(πανεπιστήμιο, Λύκειο 
κλπ.)  

      

Πρώην 
συνάδελφοι/πελάτες 

      

Άτομα που γνωρίζω 
από άλλες καταστάσεις 

      

Πρώην εργοδότες        
Συνάδελφοι       
Υπάρχον δίκτυο της οργάνωσης   

Επαφές της οργάνωσης 
(χορηγοί, υποστηρικτές 
κλπ) 

      

Εξωτερικοί συνεργάτες 
της οργάνωσης 
(συνεργεία 
καθαρισμού, 
προμηθευτές 
τροφοδοσίας κλπ) 

      

Νέοι εμπλεκόμενοι φορείς   
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Εργοδότες με τους 
οποίους θα θέλατε να 
συνεργαστείτε σε 
επίπεδο επωνυμίας και 
συνθηκών εργασίας 

      

Εργοδότες που 
αναπτύσσονται και/ή 
εξελίσσουν τις 
υπηρεσίες τους 

      

Εργοδότες που πιθανά 
να χρειαστούν τις 
υπηρεσίες σας 

      

Ενεργοί  εργοδότες σε 
δράσεις εταιρείας 
κοινωνικής ευθύνης 
(ΕΚΕ) 
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Παράρτημα 2 Υπόδειγμα σχεδιασμού έργου 
Δομή σχεδίου εργασίας Ιαν Φεβ Μαρ Απρ Μάι Ιούν Ιούλ Αυγ Σεπτ Οκτ Νοέ Δεκ Hints and tips 

Πριν από τη συνάντηση 
             

Δημιουργήστε μία στρατηγική δέσμευσης 
             

Ορίστε έναν υπεύθυνο αναφοράς για αυτή τη 
δράση δικτύωσης  

             
Ορίστε όλους τους εμπλεκόμενους φορείς 

             
Προετοιμάστε την παρουσίαση και την ιδέα 
σας 

             
Οργανώστε συναντήσεις (ημερομηνία, 
προϋπολογισμός) 

             
Ετοιμάστε προσκλήσεις 

             
Καταγράψτε όλους τους εργοδότες με τους 
οποίους επικοινωνήσατε και τα 
αποτελέσματα 

             
Προετοιμάστε την 
εκδήλωση/συνάντηση/εργαστήριό σας από 
άποψη διαχειριστικής υποστήριξης 
              
Κατά τη διάρκεια της συνάντησης 
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Προετοιμάστε την παρουσίαση σας 
             

Ακούστε προσεκτικά και αναγνωρίστε τις 
ανάγκες του εργοδότη 

             
Ετοιμάστε έναν κατάλογο δραστηριότητας 
για τη συμμετοχή του εργοδότη 

             
Παρουσιάστε τα επόμενα βήματα 

             
Μετά από τη συνάντηση 

             
Δημιουργήστε μία «Συμφωνία Εταίρων»  

             
Διαμορφώστε και ενθαρρύνετε 
«μετασχηματιστικές συνεργασίες» 

             
Καθορίστε καθήκοντα σε κάθε δραστηριότητα-
σταθμό και προγραμματίστε ημερομηνίες για 
συναντήσεις 

            
Ορίστε βασικούς δείκτες επιδόσεων, 
εργαλεία για αξιολόγηση και αξιολόγηση 
αντίκτυπου 

             
Βοηθήστε τους εργοδότες στην υλοποίηση 

             
Παρακολουθήστε την εξέλιξη και εφαρμόστε 
διαδικασία αξιολόγησης αντίκτυπου  
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Παράρτημα 3 Follow up επαφής με εργοδότες  
 

Employer’s tracker 

Εργοδότης Όνομ/νυμο 
Επαφής 

Tηλ. e-mail Ημερομηνία Δραστηριότητα που 
πραγματοποιήθηκε 

Αποτέλεσμα Επόμενα 
βήματα 
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Μέρος 2 Δέσμη εργαλείων για Συμβούλους Απασχόλησης 
ώστε να εφαρμόσουν τις στρατηγικές παρακίνησης και 
αφοσίωσης των άνεργων ενηλίκων άνω των 45 ετών με 
χαμηλή ειδίκευση  
 

Παράρτημα 4 Ιστορικό Εργασίας- Προφίλ 
 

Καλώς ήρθες στην Συμβουλευτική Εύρεσης Εργασίας του Επίκεντρου! 

Πριν ξεκινήσουμε να συζητάμε τις διάφορες εργασιακές επιλογές που είναι κατάλληλες για σένα 
είναι σημαντικό να έχουμε μια όσο γίνεται πιο ολοκληρωμένη εικόνα για την επαγγελματική σου 
πορεία μέχρι στιγμής μέσα από τις απαντήσεις σου στο παρακάτω ερωτηματολόγιο. 

Προσπάθησε να απαντήσεις σε όσες περισσότερες ερωτήσεις μπορείς, εκτός από εκείνες που 
αντιλαμβάνεσαι ότι δε σε αφορούν,  

Για οποιαδήποτε διευκρίνιση μη διστάσεις να επικοινωνήσεις μαζί μας. Όλα τα στοιχεία 
που αναφέρεις διαχειρίζονται με απόλυτη εχεμύθεια. 

Καλή συμπλήρωση! 
                                                                                                                                                                                                                               

Βιογραφικά Στοιχεία  
Ημερομηνία Συμπλήρωσης 
Όνομα:……………………………………………… Επίθετο:…………………………………………………………….. 
Περιοχή:…………………………………………………………………………………………………………………… 
Σταθερό τηλέφωνο:……………………………Κινητό τηλέφωνο:………………………………………………... 
Ονοματεπώνυμο και τηλέφωνο ατόμου επικοινωνίας σε περίπτωση δυσκολίας να 
επικοινωνήσουμε μαζί:……………………………………………………………………………………………………. 
Ημερομηνία λήξης Άδειας Παραμονής (για άτομα που δεν είναι Έλληνες υπήκοοι):……………….. 
Νομική κατάσταση: Ελληνική υπηκοότητα…………………. Ευρωπαϊκή υπηκοότητα………………. Αιτών 
Άσυλο…………….. Αναγνωρισμένος Πρόσφυγας……………………. (αιτιολογία 
………….………………….………..…) Άδεια παραμονής………………………..(ισχύει μέχρι………………) 
Υπάρχουσα Εργασιακή Κατάσταση:  Περιστασιακή Εργασία…………………, Εποχιακή Εργασία: 
………………….Μερική Απασχόληση………………………….. Ακατάλληλες Εργασιακές Συνθήκες 
…………………………….Νεοεισερχόμενος/η στην Αγορά Εργασίας…………………………..  
Ανεργία………………….Αν ναι, Χρονική διάρκεια ανεργίας: ……………………….Κάρτα 
ανεργίας:………………Πιο πρόσφατες μισθολογικές αποδοχές: …………… Λήψη επιδόματος/ 
σύνταξης :………………………………………………… E-mail (αν υπάρχει);……..……………………………. 
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Έχεις λάβει κάποια άλλη υπηρεσία υποστήριξης ανέργων;   Ναι         Όχι  

Αν ναι, από ποιον/ποιους φορείς, πότε και για πόσο χρονικό διάστημα: 
Και έμαθες για μας από:…………………………………………………………………………………………………… 
 

 

Εδώ αναφέρεις με χρονική σειρά ξεκινώντας από την πιο πρόσφατη, όλες τις εργασίες που έχεις κάνει 
(είτε με ένσημα, είτε χωρίς).  

Ποιος ήταν ο εργοδότης, τι κλάδος, πόσο χρόνο εργάστηκες, τι καθήκοντα είχες εκεί, από τι ρόλους 
πέρασες, για ποιο λόγο δεν εργάζεσαι πλέον εκεί; 

Σημείωση: Αν έχεις ήδη βιογραφικό σημείωμα, συμπληρώνεις παρακάτω μόνο όσες από τις παραπάνω 
πληροφορίες λείπουν από το βιογραφικό. 

 

        ΕΡΓΑΣΙΕΣ 

Πιο πρόσφατη προηγούμενη (1η)  

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

Αμέσως προηγούμενη 2η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

Αμέσως προηγούμενη 3η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

1. ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΙΣΤΟΡΙΑ  
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Λόγος λήξης συνεργασίας: 
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Αμέσως προηγούμενη 4η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

Αμέσως προηγούμενη 5η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

Αμέσως προηγούμενη 6η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

Αμέσως προηγούμενη 7η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 
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Αμέσως προηγούμενη 8η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

Αμέσως προηγούμενη 9η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

Αμέσως προηγούμενη 10η 

Εργοδότης & Κλάδος: 

Χρονική περίοδος εργασίας: από …………………έως……………….. 

Θέση/εις (τίτλος θέσης ή θέσεων, καθήκοντα και χρόνος παραμονής για κάθε θέση):  

Λόγος λήξης συνεργασίας: 

 

       ΑΛΛΕΣ ΥΠΟΑΠΑΣΧΟΛΗΣΕΙΣ ή ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΕΙΣ 

 

       ΕΘΕΛΟΝΤΙΣΜΟΣ/ ΕΝΕΡΓΗ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΕ ΣΥΛΛΟΓΟΥΣ 

Φορέας: 

Χρονική περίοδος: από …………………έως……………….. 

Θέση/καθήκοντα: 

Φορέας: 

Χρονική περίοδος: από …………………έως……………….. 
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Θέση/καθήκοντα: 
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Πτυχία, σημαντικές εκπαιδεύσεις:  

 
Δημοτικό (όνομα σχολείου, τοποθεσία, έτος αποφοίτησης):   
 

 

Γυμνάσιο (όνομα σχολείου, τοποθεσία, έτος αποφοίτησης):   
 

 

Λύκειο (όνομα σχολείου, τοποθεσία, έτος αποφοίτησης):   
 
 

Τεχνική Σχολή (όνομα σχολής, τοποθεσία, τίτλος σπουδών, έτος αποφοίτησης):   
 
 
 
 
 
 

Πανεπιστήμιο (όνομα σχολής, τοποθεσία, τίτλος σπουδών, έτος αποφοίτησης):   
 
 

Μεταπτυχιακό (όνομα σχολής, τοποθεσία, τίτλος σπουδών, έτος αποφοίτησης):   
 
 

Διδακτορικό (όνομα σχολής, τοποθεσία, τίτλος σπουδών, έτος ολοκλήρωσης): 
 

 

Άλλη εκπαίδευση/ Επαγγελματική κατάρτιση (όνομα φορέα, τοποθεσία, διάρκεια σπουδών, τίτλος 
πιστοποίησης): 
 

 
Επίπεδο γνώσεων Η/Υ (ανέφερε προγράμματα/εφαρμογές που χειρίζεσαι και την ευχέρεια που 
έχεις σχετικά):  
 
Επίπεδο γνώσεων ξένων γλωσσών (ανέφερε ποιες γλώσσες γνωρίζεις και σε τι βαθμό γραπτά 
και προφορικά, καθώς και συναφή πτυχία): 
 

Άδειες οδήγησης:  
 
Άλλες τυχόν άδειες: 
 
Ενδιαφέροντα: 

 
 

 

(Εδώ σημείωσε ο,τιδήποτε από την ιστορία σου θεωρείς σημαντικό σε σχέση με την επαγγελματική σου πορεία μέχρι 
στιγμής και δεν περιλαμβάνεται στα παραπάνω) 

 

Δηλώνω ότι όλα τα παραπάνω στοιχεία είναι αληθή. Δέχομαι ότι οποιαδήποτε ηθελημένη ανακρίβεια ή παράλειψη 
μπορεί να θεωρηθεί αιτία μη συμμετοχής μου στο πρόγραμμα Υποστήριξης Ανέργων του Επίκεντρου.  

Επιπλέον, συναινώ στην προώθηση των προσωπικών μου δεδομένων (βιογραφικό σημείωμα) σε τρίτους ή ομάδες 
τρίτων όπως πιθανοί Εργοδότες, Κοινωνικοί Φορείς Απασχόλησης, με σκοπό την υποψηφιότητά μου για ανοιχτές θέσεις 
εργασίας και στην καταχώρηση και τήρηση των προσωπικών μου δεδομένων στις ηλεκτρονικές πλατφόρμες του 

ΑΛΛΟ  

2. ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΗ  ΙΣΤΟΡΙΑ  
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«Οργανισμού» με στόχο την αποτελεσματικότερη υποστήριξη και σταθεροποίηση της επαγγελματικής μου 
αποκατάστασης.  

Ονοματεπώνυμο αιτούντος/ούσας                                                                Ημερομηνία 
 

Υπογραφή αιτούντος/ούσας                   
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Παράρτημα 5 Ημερολόγιο Διαδικασίας Συμβουλευτικής Καθοδήγησης  
 Διαδικασία Συμβουλευτικής Καθοδήγησης ΕΒΔΟΜΑΔΕΣ ΕΒΔ1 ΕΒΔ2 ΕΒΔ 3 ΕΒΔ4 ΕΒΔ5 ΕΒΔ6 ΕΒΔ7 ΕΒΔ8 ΕΒΔ9 

Υποστήριξη στην εγκάρσια δραστηριότητα και παρακολούθηση κατά 
την εφαρμογή του κάθε βήματος                     

1. Επαγγελματικό και εκπαιδευτικό υπόβαθρο                     

2.  Προσωπική έρευνα και ανάλυση 
 (καθορισμός τεστ, εργαλείων κλπ.)                     

3. Αντιμετώπιση της πραγματικότητας (καθορισμός τεστ, εργαλείων κλπ.)                      

4. Διαδικασία λήψης αποφάσεων (καθορισμός τεστ, εργαλείων κλπ.)                     

5. Σχεδιασμός και οργάνωση ενός σχεδίου δράσης                     

6. Στρατηγική επικοινωνίας, ανάπτυξη δεξιοτήτων και εργαλείων 
(καθορισμός τεστ, εργαλείων κλπ.)   
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Παράρτημα 6 Επαγγέλματα 
Από την παρακάτω λίστα με πιθανά επαγγέλματα, ποια θα σου άρεσε να κάνεις για μεγάλο χρονικό 
διάστημα (π.χ. για 10 χρόνια); Σκέψου τους λόγους που σε ελκύουν κάποια επαγγέματα.  
 
Έπειτα, βάλε ένα √ στο κενό κουτάκι δίπλα στα επαγγέλματα που σου αρέσουν. Εάν δεν είσαι βέβαιος/η, βάλε 
ένα ερωτηματικό δίπλα από το επάγγελμα.  Αν δεν βρεις κάποιο επάγγελμα που σου αρέσει, στο τέλος της 
λίστας πρόσθεσε οποιοδήποτε επάγγελμα έχει παραληφθεί και το οποίο σε ενδιαφέρει.  

 
Λογιστής/τρια  Αεροσυνοδός  Κομμωτής/τρια  
Ηθοποιός  Ψαράς  Γραφίστας/τρια  
Διαφημιστής/τρια  Πυροσβέστης  Γεωλόγος  
Γεωπόνος  Αγρότης 

 
 Κηπουρός  

Πιλότος Αεροσκαφών  Ηλεκτρονικός   Ηλεκτρολόγος Μηχανικός  
Μηχανικός Αεροσκαφών  Σύμβουλος Επαγγελματικού 

Προσανατολισμού 
 Οικονομολόγος  

Τραυματιοφορέας  Γιατρός  Σχεδιαστής/τρια 
Μηχανολογικού Σχεδίου 

 

Σχεδιαστής/τριαΚιν. 
Σχεδίων 

 Διαιτολόγος  Παιδαγωγός Προσχολικής 
Ηλικίας 

 

Αρχιτέκτονας  Εργολάβος Οικοδομών  Χειριστής/τρια Γεωτρύπανου  
Αθλητής/τρια  Οδοντίατρος  Σχεδιαστής/τρια Ρούχων  
Τεχνικός Συντήρησης 
Οχημάτων 

 Οικοδόμος  Χειριστής/τρια Γερανού  

Λογοθεραπευτής/τρια  Υπάλληλος Εξυπηρέτησης 
Πελατών 

 Χορευτής/τρια  

Αρτοποιός  Αναλυτής/τρια Υπολογιστικών 
Συστημάτων 

 Προγραμματιστής/τρια Η/Υ  

Τραπεζικός Υπάλληλος  Ξυλουργός/ Επιπλοποιός  Καθηγητής/τρια  
Υπάλληλος 
Μπαρ/εστιατορίου 

 Κρεοπώλης  Σεφ/Μάγειρας  

Βιολόγος  Ταμίας  Προπονητής/τρια 
 

 

Επαγγελματίας Οδηγός  Γλύπτης/τρια  Χημικός  
Χειριστής/τριαΒαρέων 
Μηχανημάτων 

 Κοσμηματωπόλης  Λιμενεργάτης  

Χειριστής/τρια κάμερας  Δικαστής  Ερευνητής/τρια Αγοράς  
Εικονογράφος  Τοπογράφος  Μαθηματικός  
Ασφαλιστής/τρια  Δικηγόρος  Μηχανικός  
Χρηματιστής  Βιβλιοθηκονόμος  Τεχνικός Ιατρ. Εργαστηρίου  
Ιερέας  Εργοθεραπευτής/τρια  Τεχνολόγος Ιατρ. Εργαστηρίων  
Μουσικός  Υπάλληλος Γραφείου  Μεταλλοτεχνίτης/τρια  
Συμβολαιογράφος  Οπτικός  Μετεωρολόγος  
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Νοσηλευτής/τρια  Ζωγράφος  Μαία  
Βοηθός Νοσηλευτή/τριας  Παθολόγος  Μεταλλωρύχος  
Αρχιτέκτονας Εξωτερικών 
Χώρων 

 Χειρουργός  Πολιτικός  

Διακοσμητής/τρια 
Εσωτερικών Χώρων 

 Υδραυλικός  Ταχυδρόμος  

Φαρμακοποιός  Φυσικός  Τυπογράφος  
Βοηθός Φαρμακοποιού  Φυσιοθεραπευτής/τρια 

 
 Παραγωγός/Σκηνοθέτης  

Φωτογράφος  Γυψαδόρος  Ψυχολόγος  
Υπεύθυνος/η Δημοσίων 
Σχέσεων 

 Διαιτητής  Έμπορος Λιανικής/Χονδρικής  

Ακτινολόγος  Χρηματοοικονομικός 
Σύμβουλος 

 Πωλητής/τρια  

Εκφωνητής/τρια 
Ραδιοφώνου/Τηλεόρασης 

 Σύμβουλος Αναψυχής  Μηχανικός Πωλήσεων  

Κτηματομεσίτης/τρια  Υπάλληλος Υποδοχής  Γραμματέας  
Φρουρός Ασφαλείας  Κοινωνικός Λειτουργός  Υπεύθυνος έργου (project 

manager) 
 

Γαζωτής/τρια  Κοινωνιολόγος  Αναλυτής δεδομένων  
Πράκτορας Μεταφορών  Εκτιμητής/τρια 

 
 Δάσκαλος/α  

Υποδηματοποιός  Κριτικός τέχνης  Υπάλληλος Τηλεπικοινωνιών  
Ξεναγός  Σιδηροδρομικός Υπάλληλος  Μεταφραστής/Διερμηνέας  
Ταξιδιωτικός Πράκτορας  Ταπετσιέρης  Πολεοδόμος  
Εργάτης/χειρωνακτικές 
εργασίες 

 Ναυτικός  Στρατιωτικός  

Ναυπηγός  Περιβαλλοντολόγος  Διαχειριστής Ιστοσελίδων  
Κτηνίατρος  Συγγραφέας/Εκδότης  Υπεύθυνος/η μάρκετινγκ  
Συγκολλητής/Σιδηρουργός  Δασολόγος  Παραγωγός χειροποίητων 

προϊόντων 
 

Μελισσοκόμος  Βαφέας  Διοργανωτής εκδηλώσεων  
Άλλα:      
      
 

Στηριγμένο σε ερωτηματολόγιο που περιλαμβάνεται στο Καριεροσκόπιο:Κοιτάζοντας Μέσα, Κοιτάζοντας  Έξω, Κοιτάζοντας Γύρω, 
NormanAmundsonGrayPoehnellMarkPattern, Εθνικό Κέντρο Επαγγελματικού Προσανατολισμού (Ε.Κ.Ε.Π.) 

 

Από την πιο πάνω λίστα σημείωσε τις 3-4 εργασίες που σε ενδιαφέρουνε πιο πολύ (κατά σειρά 
προτίμησης, ξεκινώντας από την 1η πιο σημαντική έως την 3η ή 4η σημαντική), καθώς και 
γιατί αυτές μπορείς να τις κάνεις (τι γνώσεις, ικανότητες-δεξιότητες και εμπειρίες έχεις που να 
τις υποστηρίζουν).  

Αν δεν μπορείς ακόμη να τις υποστηρίξεις μπορείς να σημειώσεις τι επιπλέον χρειάζεσαι: 
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1η Εργασία (πιο σημαντική  απ’ όλες): Γιατί μπορώ να την κάνω;  
 

Γνώσεις: 
 

Ικανότητες-Δεξιότητες: 
 

Εμπειρία: 
 

Τι επιπλέον χρειάζομαι: 
 

2η Εργασία: Γιατί μπορώ να την κάνω; 
 

Γνώσεις: 
 

Ικανότητες-Δεξιότητες: 
 

Εμπειρία: 
 

Τι επιπλέον χρειάζομαι: 
3η Εργασία: Γιατί μπορώ να την κάνω; 

 

Γνώσεις: 
 
Ικανότητες-Δεξιότητες: 
 
Εμπειρία: 
 
Τι επιπλέον χρειάζομαι: 

4η Εργασία: Γιατί μπορώ να την κάνω; 
 
Γνώσεις: 
 

Ικανότητες-Δεξιότητες: 
 

Εμπειρία: 
 

Τι επιπλέον χρειάζομαι: 
 
  



  

  

195 

Παράρτημα 7 Ευκαιρίες για εξέλιξη σταδιοδρομίας 
Πίνακας 1 «Νέες ευκαιρίες για εξέλιξη σταδιοδρομίας» 

ΙΑ
ΤΡ

ΙΚ
Η

 Π
ΕΡ

ΙΘ
ΑΛ

Ψ
Η

 (Ν
οσ

ηλ
ευ

τή
ς)

 

 

Φυσιοθεραπευτής Βοηθός 
Φαρμακοποιού 

Γιατρός Μαία 

Ιατρικός Κοινωνικός 
Λειτουργός 

Ειδικός Στοματικής 
Υγιεινής 

Ραδιολόγος Σχολική Νοσοκόμα 

Νοσοκομειακός 
Υπάλληλος 

Προϊστάμενη 
Νοσηλεύτρια 

Σύμβουλος 
υγιεινού τρόπου 
ζωής και 
διατροφής 

Προμηθευτής 
ιατρικού εξοπλισμού 

Διαιτολόγος 

 

Τεχνικός Εργαστηρίου Κοινωνικός 
Λειτουργός 

 

Τεχνικός ιατρικού 
εξοπλισμού 

Μαιευτήρας 

 

Καθηγητής 
Νοσηλευτικής 

σε νοσοκομείο 

Ιατρικός 
γραμματέας 

Ιατρικός ερευνητής 

 

1.     

    

    

    

    

 

2.     
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Παράρτημα 8 Οι εργασιακές συνθήκες που προτιμάς 
Βάλε ένα √ σε κάθε εργασιακή συνθήκη, αν θέλεις να υπάρχει, να μην υπάρχει ή 
αν δεν σε επηρεάζει ή εξαρτάται η επιλογή σου και από άλλους παράγοντες: 
Συνθήκες εργασίας 

Απαραίτητα 
Να 
υπάρχει 

Απαραίτητα 
Να μην 
υπάρχει 

Δεν 
επηρεάζει/ 
εξαρτάται 

Εργασία κοντά στον χώρο ή τόπο διαμονής μου    
Εργασία  που χρειάζεται να αλλάξω τόπο διαμονής    
Εργασία σε μικρό επαρχιακό μέρος    
Εργασία σε μεγάλη πόλη    
Ταξίδια σε διάφορα μέρη της Ελλάδας    
Ταξίδια στο εξωτερικό    
Συχνές μετακινήσεις    
Αρκετή οδήγηση    
Βαριά Χειρωνακτική εργασία (π.χ. σκάψιμο, χειρισμός βαρέων μηχανημάτων, 
μεταφορά βαριών αντικειμένων)    

Μέτρια χειρωνακτική εργασία (π.χ. σοβάτισμα, πέρασμα πλακακίων)    

Ελαφριά χειρωνακτική εργασία (π.χ. χειροτεχνίες, γραμμή παραγωγής)    
Αγροτικές εργασίες    
Έκθεση σε φυσικούς κινδύνους    
Εργασία εντός γραφείου ή εσωτερικό χώρο    
Εργασία εκτός γραφείου ή σε εξωτερικό χώρο    

Εναλλαγή ανάμεσα σε εργασία εντός και εκτός γραφείου    
Εργασία στην ύπαιθρο    
Εργασία σε θορυβώδεις συνθήκες    
Εργασία σε ήσυχες συνθήκες    
Εργασία σε χώρο με πολλούς ανθρώπους/ομαδική εργασία     
Εργασία σε χώρο με λίγους ανθρώπους    
Μοναχική εργασία    
Πολύωρη εργασία με Η/Υ    
Αρκετή συγγραφική εργασία    
Σταθερές ώρες εργασίας    
Εργασία με σπαστό ωράριο    
Εργασία μετά από κλήση (κατά την οποία μπορούν ανά πάσα στιγμή να σε 
καλέσουν)    

Ρύθμιση του χρόνου σου     
Εργασία τα Σαββατοκύριακα    
Πλήρης απασχόληση    
Μερική απασχόληση    
Εργασία με καθεστώς βαρδιών    
Αν ναι, υπάρχουν βάρδιες που θα ήθελες να αποφύγεις:……………………… 
Εργασία που έχει σταθερό αντικείμενο και αρμοδιότητες καθημερινά    
Πολλά διαφορετικά είδη εργασίας/συχνές εναλλαγές αρμοδιοτήτων    
Εργασία χωρίς άγχος     
Εργασία με προθεσμίες/γρήγορους ρυθμούς, να είσαι σε εγρήγορση    
Δική σου εργασία, όπου δεν θα ακολουθείς οδηγίες    
Εργασία ως μισθωτός/ή    
Εργασία με πολλά χρήματα, αλλά και με ρίσκο    
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Εργασία με λιγότερα χρήματα αλλά σταθερή    
Εργασία που δίνει την ευκαιρία για περαιτέρω εκπαίδευση/ανάπτυξη    
Εργασία που ανταμείβει τις επιπλέον προσπάθειές/επιτυχίες μου    
Εργασία που να επιτρέπει άνετο και χαλαρό ντύσιμο    
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Παράρτημα 9 Καμπύλη Ζωής 
Τοποθετησε την εμπειρία σου στον άξονα ‘Χρόνια’ και μετά τοποθέτησε την προσωπική σου αξιολόγηση στον άξονα 
‘Αξιολόγηση’. Μπορείς να τοποθετήσεις τα σημαντικά γεγονότα της ζωής σου στη θετική ή αρνητική πλευρά του άξονα.  
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Παράρτημα 10 Οι ικανότητες σου/ Οι μεταβιβάσιμες δεξιότητες  
Το παρακάτω είναι μία συνοψισμένη λίστα 31 ικανοτήτων/μεταβιβάσιμων δεξιοτήτων που είναι 
καταχωρημένη ανά «συστάδα» (παρόμοιες ικανότητες που σχετίζονται με κοινά προσόντα). Κάθε 
ικανότητα περιλαμβάνει έναν ορισμό και τις ευδιάκριτες συμπεριφορές που μπορεί να 
υποδεικνύουν την ύπαρξη μιας ικανότητας σε ένα άτομο. 

Βήμα 1: Διαβάζοντας κάθε σύνολο συμπεριφορών, υπογραμμίστε αυτές που πιστεύετε ότι κατέχετε, 
ανακαλώντας προηγούμενα περιστατικά κατά τα οποία λειτουργήσατε έτσι.  

Βήμα 2: Έπειτα μετρήστε πόσες τέτοιες συμπεριφορές έχετε υπογραμμίσει μέσα σε μία 
ικανότητα/δεξιότητα. Εάν δεν έχετε υπογραμμίσει καμία ή μόλις 1-2, κυκλώστε το Χ (Χαμηλό) στην 
προβλεπόμενη κλίμακα. Εάν έχετε υπογραμμίσει μερικά, αλλά είναι λιγότερα από τα μισά, κυκλώστε 
Κ (σε Κάποιο βαθμό),  εάν είναι τα μισά και λίγο παραπάνω κυκλώστε Ε (Επαρκώς) και αν είναι πάνω 
από τα 2/3 κυκλώστε το Υ (Υψηλό). 

Βήμα 3: Συζητήστε τα Χ, Κ, Ε, και Υ με τον σύμβουλό σας και καταλήξτε σε 3 δυνατές δεξιότητες και 
3 δεξιότητες που πρέπει να αναπτύξετε (σε σχέση με τις απαιτήσεις του επαγγέλματός σας ή του 
σχεδίου εξέλιξης σταδιοδρομίας) 

I. Ικανότητα συναναστροφής με ανθρώπους 

Η Συστάδα Καθοδήγησης Άλλων 

1. Δημιουργία εστίασης: Η ικανότητα να αναπτύσσει και να επικοινωνεί στόχους που 
υποστηρίζουν την αποστολή της επιχείρησης.  

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Λειτουργεί προκειμένου να συμβαδίσουν οι στόχοι της ομάδας με τη στρατηγική γραμμή 
της επιχείρησης. 

• Διασφαλίζει να κατανοούν τα άτομα στην ομάδα πώς σχετίζεται η εργασία τους με την 
αποστολή της επιχείρησης. 

• Διασφαλίζει να κατανοούν και να ταυτίζονται όλοι με την αποστολή της ομάδας. 

• Διασφαλίζει να αναπτύσσει η ομάδα στόχους και ένα σχέδιο για να βοηθήσει στην 
πραγματοποίηση της αποστολής της επιχείρησης. 

2. Παροχή παρακινητικής στήριξης: Η ικανότητα να ενισχύει την αφοσίωση των άλλων στην 
εργασία τους.  

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Αναγνωρίζει και ανταμείβει τα άτομα για τα επιτεύγματά τους. 
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• Αναγνωρίζει και ευχαριστεί τα άτομα για τη συνεισφορά τους. 

• Εκφράζει την περηφάνειά του στην ομάδα και ενθαρρύνει τα άτομα να νιώθουν καλά για τα 
επιτεύγματά τους. 

• Βρίσκει δημιουργικούς τρόπους να ανταμείβει την εργασία των ατόμων. 

• Διαμηνύει την αφοσίωσή του μέσω της διαδικασίας να είναι προσωπικά παρών και να 
εμπλέκεται σε σημαντικές εκδηλώσεις. 

• Επισημαίνει και αντιμετωπίζει εγκαίρως ηθικά προβλήματα. 

• Κάνει ομιλίες ή παρουσιάσεις που κινητοποιούν τις ομάδες. 

3. Προώθηση της ομαδικής δουλειάς: Ως μέλος της ομάδας: η ικανότητα και η επιθυμία να 
εργαστεί συλλογικά με τους άλλους στην ομάδα. Ως επικεφαλής της ομάδας:  η ικανότητα να έχει το 
ενδιαφέρον, τη δεξιότητα και την επιτυχία στο να μαθαίνει τις ομάδες να συνεργάζονται. 

Συμπεριφορές για μέλη της ομάδας 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Ακούει και ανταποκρίνεται εποικοδομητικά στις ιδέες των άλλων μελών της ομάδας. 

• Προσφέρει βοήθεια στις ιδέες και προτάσεις των άλλων. 

• Είναι ανοιχτός ως προς τις ανησυχίες του στα άλλα μέλη της ομάδας. 

• Εκφράζει τη διαφωνία του εποικοδομητικά (π.χ. τονίζοντας σημεία συμφωνίας, 
προτείνοντας εναλλακτικές που μπορεί να είναι αποδεκτές από την ομάδα). 

• Ενισχύει τα μέλη της ομάδας για τη συνεισφορά τους. 

• Δίνει ειλικρινή και εποικοδομητική ανατροφοδότηση στα άλλα μέλη της ομάδας. 

• Παρέχει βοήθεια σε άλλους όταν τη χρειάζονται. 

• Αναζητά λύσεις που μπορούν να υποστηρίξουν όλα τα μέλη της ομάδας. 

• Μοιράζεται την τεχνογνωσία του με τους άλλους. 

• Αναζητά ευκαιρίες για ομαδική εργασία, ως μέσο ανάπτυξης εμπειρίας και γνώσης. 

• Παρέχει βοήθεια, προστασία και πληροφορίες ή άλλου είδους στήριξη στους άλλους, 
προκειμένου να διαμορφώσει ή να διατηρήσει σχέσεις μαζί τους. 

Συμπεριφορές για επικεφαλής της ομάδας 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Παρέχει ευκαιρίες ώστε να μάθουν τα άτομα να εργάζονται συλλογικά ως ομάδα. 
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• Καθιστά όλους στην ομάδα ενεργά μέλη. 

• Προωθεί τη συνεργασία με άλλες εργασιακές ομάδες. 

• Εξακριβώνει πως όλα τα μέλη της ομάδας έχουν δίκαιη αντιμετώπιση. 

• Αναγνωρίζει και  ενθαρρύνει τις συμπεριφορές που συνεισφέρουν στην ομαδική εργασία. 

4. Ενισχύει τους άλλους: Η ικανότητα να εκφράζει εμπιστοσύνη στην ικανότητα των 
υπαλλήλων να είναι επιτυχημένοι, ειδικά σε νέες προκλήσεις, να αναθέτει σημαντική 
ευθύνη και εξουσία, να δίνει στους υπαλλήλους την ελευθερία να αποφασίζουν πώς θα 
πετύχουν τους στόχους τους και θα επιλύουν ζητήματα. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Δίνει στα άτομα το περιθώριο να πάρουν αποφάσεις στη δική τους σφαίρα εργασίας 

• Μπορεί να αφήνει άλλους να παίρνουν αποφάσεις και να αναλαμβάνουν τον έλεγχο. 

• Ενθαρρύνει τα άτομα και τις ομάδες να θέσουν δικούς τους στόχους, που συνάδουν με τους 
εταιρικούς στόχους. 

• Εκφράζει εμπιστοσύνη στην ικανότητα των άλλων να είναι επιτυχημένοι. 

• Ενθαρρύνει τις ομάδες να επιλύουν μόνοι τα προβλήματα, αποφεύγει να υπαγορεύει τη 
λύση. 

 

5. Διαχείριση αλλαγής: Η ικανότητα να υποστηρίζει την καινοτομία και τις οργανωτικές αλλαγές 
που απαιτούνται για τη βελτίωση της αποδοτικότητας του οργανισμού. Παίρνει πρωτοβουλία, 
υποστηρίζει και υλοποιεί οργανωτικές αλλαγές, βοηθά τους άλλους να διαχειριστούν επιτυχώς την 
οργανωτική αλλαγή. 

Συμπεριφορές υπαλλήλων 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Αναπτύσσει προσωπικά μία νέα μέθοδο ή προσέγγιση. 

• Προτείνει νέες προσεγγίσεις, μεθόδους ή τεχνολογίες. 

• Αναπτύσσει καλύτερους, ταχύτερους ή λιγότερο δαπανηρούς τρόπους διεκπεραίωσης. 

Συμπεριφορές διευθυντή/επικεφαλής 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Εργάζεται σε συνεργασία με άλλους για την παραγωγή καινοτόμων λύσεων. 
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• Αναλαμβάνει τα ηνία στη χάραξη νέων επαγγελματικών δρόμων, συνεργασιών, πολιτικών ή 
διαδικασιών. 

• Εκμεταλλεύεται ευκαιρίες για να επηρεάσει τη μελλοντική κατεύθυνση μιας οργανωτικής 
ομάδας ή όλης της επιχείρησης. 

• Βοηθά υπαλλήλους να αναπτύξουν σαφή κατανόηση του τι θέλουν να κάνουν διαφορετικά, 
ως αποτέλεσμα αλλαγών στην οργάνωση. 

• Εφαρμόζει ή υποστηρίζει διάφορες δραστηριότητες διαχείρισης της αλλαγής (π.χ. 
επικοινωνίες, εκπαίδευση, ανάπτυξη ομάδας, καθοδήγηση). 

• Καθιερώνει δομές και διαδικασίες για τον σχεδιασμό και την επίτευξη της ομαλής 
εφαρμογής της αλλαγής. 

• Βοηθά άτομα και ομάδες να διαχειριστούν το άγχος που σχετίζεται με τη σημαντική αλλαγή. 

• Διευκολύνει τις ομάδες στην επίλυση προβλημάτων και σε διαδικασίες δημιουργικής 
σκέψης που οδηγούν στην ανάπτυξη και την εφαρμογή νέων προσεγγίσεων, συστημάτων, 
δομών και μεθόδων. 

 

6. Ανάπτυξη άλλων: Η ικανότητα να κατανέμει ευθύνες και να συνεργάζεται με άλλους, καθώς 
και να τους καθοδηγεί ώστε να αναπτύξουν τις ικανότητές τους. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Παρέχει βοηθητική ανατροφοδότηση στους άλλους συγκεκριμένα ως προς τις 
συμπεριφορές.  

• Παρέχει πληροφορίες, συμβουλές και προτάσεις ώστε να βοηθήσει τους άλλους να είναι πιο 
επιτυχημένοι. Παρέχει αποτελεσματική καθοδήγηση. 

• Αναθέτει στους άλλους εργασίες που τους βοηθούν να αναπτύξουν τις ικανότητές τους. 

• Συναντιέται συχνά με τους εργαζομένους για να εξετάσει την αναπτυξιακή τους πρόοδο. 

• Αναγνωρίζει και ενισχύει τις αναπτυξιακές προσπάθειες και βελτιώσεις των άλλων. 

• Εκφράζει την εμπιστοσύνη του στην ικανότητα των άλλων να είναι επιτυχημένοι. 

 

7. Διαχείριση απόδοσης: Η ικανότητα να αναλαμβάνει την ευθύνη για την απόδοσή του ή την 
απόδοση των υπαλλήλων του θέτοντας σαφείς στόχους και προσδοκίες, παρακολουθώντας 
την πρόοδο σε σχέση με τους στόχους, διασφαλίζοντας ανατροφοδότηση και 
αντιμετωπίζοντας έγκαιρα τα προβλήματα απόδοσης. 
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Συμπεριφορές για υπαλλήλους 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Μαζί με τον προϊστάμενό του θέτει συγκεκριμένους, μετρήσιμους στόχους που είναι 
ρεαλιστικοί, αλλά απαιτητικοί, ορίζοντας ημερομηνίες επίτευξης. 

• Μαζί με τον προϊστάμενό του διευκρινίζει προσδοκίες σχετικά με το τι θα γίνει και πώς. 

• Ζητά την υποστήριξη του προϊστάμενού του για την απόκτηση πληροφοριών, πόρων και 
κατάρτισης που απαιτούνται ώστε να ολοκληρώσει το έργο του αποτελεσματικά. 

• Ενημερώνει έγκαιρα τον προϊστάμενό του σχετικά με τυχόν προβλήματα που επηρεάζουν 
την ικανότητά του να πετύχει προγραμματισμένους στόχους. 

• Αναζητά ανατροφοδότηση απόδοσης από τον προϊστάμενό του και από τους άλλους με τους 
οποίους συνεργάζεται στη δουλειά. 

• Προετοιμάζει ένα προσωπικό πλάνο ανάπτυξης με συγκεκριμένους στόχους και ένα 
χρονοδιάγραμμα για την επίτευξή τους. 

• Αναλαμβάνει σημαντική δράση προκειμένου να αναπτύξει τις δεξιότητες που απαιτούνται 
για αποτελεσματικότητα στην τρέχουσα ή μελλοντική εργασία. 

 

 

Συμπεριφορές για προϊσταμένους 

 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Διασφαλίζει ότι οι υπάλληλοι έχουν σαφείς στόχους και ευθύνες. 

• Συνεργάζεται με τους υπαλλήλους ώστε να θέσει και να επικοινωνήσει τα πρότυπα 
επιδόσεων, τα οποία είναι συγκεκριμένα και μετρήσιμα. 

• Βοηθά τους υπαλλήλους στην προσπάθειά τους να πετύχουν εργασιακούς στόχους (π.χ. 
παρέχοντας πόρους, απομακρύνοντας εμπόδια, λειτουργώντας ως ρυθμιστής) 

• Είναι ενήμερος σχετικά με την πρόοδο και απόδοση των υπαλλήλων και μέσω επίσημων 
μεθόδων (π.χ. αναφορές κατάστασης) και μέσω ανεπίσημων μεθόδων (π.χ. διοίκηση 
κυκλοφορώντας στον χώρο). 

• Παρέχει συγκεκριμένη ανατροφοδότηση απόδοσης, τόσο θετικής όσο και διορθωτικής, το 
συντομότερο δυνατό μετά από μία εκδήλωση. 



  

  

205 

• Αντιμετωπίζει σθεναρά και έγκαιρα τα προβλήματα απόδοσης, ενημερώνει τα άτομα για το 
τι περιμένει από αυτά και πότε. 

 

Συστάδα επικοινωνίας και επιρροής 

8. Εστίαση στην επικοινωνία: Η ικανότητα να διαβεβαιώνει ότι η πληροφορία προωθείται 
σε άλλους, οι οποίοι πρέπει να είναι ενήμεροι. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Διαβεβαιώνει ότι άλλα άτομα που εμπλέκονται σε ένα έργο ή μία προσπάθεια μένουν 
ενήμερα σχετικά με τις εξελίξεις και τα πλάνα. 

• Διαβεβαιώνει ότι προωθούνται αναλόγως σημαντικές πληροφορίες από τη διοίκησή του 
στους υπαλλήλους του και σε άλλους. 

• Μοιράζεται ιδέες και πληροφορίες με άλλους, στους οποίους θα μπορούσαν να φανούν 
χρήσιμες. 

• Χρησιμοποιεί πολλά κανάλια ή τρόπους να επικοινωνεί σημαντικά μηνύματα (π.χ. 
υπομνήματα, ενημερωτικά δελτία, συναντήσεις, ηλεκτρονική αλληλογραφία) 

• Κρατάει τον διευθυντή του ενήμερο σχετικά με την πρόοδο και τα προβλήματα, αποφεύγει 
τις εκπλήξεις. 

• Φροντίζει να υπάρχει τακτική, συνεπής επικοινωνία. 

 

9. Προφορική Επικοινωνία: Η ικανότητα να εκφράζεται με σαφήνεια στις συζητήσεις και τις 
επαφές με άλλους. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Μιλά καθαρά και γίνεται εύκολα κατανοητός. 

• Προσαρμόζει το περιεχόμενο του λόγου του στο επίπεδο και την εμπειρία του κοινού. 

• Χρησιμοποιεί κατάλληλη γραμματική και επιλογή λέξεων στον προφορικό λόγο. 

• Οργανώνει ιδέες με σαφήνεια στον προφορικό λόγο. 

• Εκφράζει ιδέες με ακρίβεια στον προφορικό λόγο. 

• Διατηρεί οπτική επαφή όταν μιλάει με άλλους. 

• Συνοψίζει ή αναδιατυπώνει αυτό που κατάλαβε ότι είπαν οι άλλοι, ώστε να επιβεβαιώσει 
ότι κατάλαβε και να αποφύγει παρανοήσεις. 
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10. Γραπτή Επικοινωνία: Η ικανότητα να εκφράζεται με σαφήνεια στην επαγγελματική γραφή. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Εκφράζει ιδέες με σαφήνεια και ακρίβεια στον γραπτό λόγο. 

• Οργανώνει γραπτές ιδέες με σαφήνεια και επισημαίνει τη διάταξη στον αναγνώστη (π.χ. 
μέσω μίας εισαγωγικής παραγράφου ή με τη χρήση επικεφαλίδων). 

• Προσαρμόζει τη γραπτή επικοινωνία ώστε να έχει απήχηση στο κοινό. 

• Χρησιμοποιεί γραφήματα και άλλα βοηθήματα για να αποσαφηνίσει περίπλοκες ή τεχνικές 
πληροφορίες. 

• Γράφει με σωστή ορθογραφία. 

• Γράφει χρησιμοποιώντας συγκεκριμένη γλώσσα. 

• Χρησιμοποιεί σωστή στίξη. 

• Γράφει με σωστή γραμματική. 

• Χρησιμοποιεί το κατάλληλο επαγγελματικό γραπτό ύφος. 

 

11. Πειστική Επικοινωνία: Η ικανότητα να σχεδιάζει και να πραγματοποιεί προφορική και 
γραπτή επικοινωνία που έχει αντίκτυπο και πείθει το κοινό στο οποίο απευθύνεται. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Αναγνωρίζει και παρουσιάζει πληροφορίες ή στοιχεία, τα οποία θα έχουν σημαντική 
επίδραση στους άλλους. 

• Επιλέγει γλώσσα και παραδείγματα προσαρμοσμένα στο επίπεδο και την εμπειρία του 
κοινού. 

• Επιλέγει ιστορίες, αναλογίες ή παραδείγματα για να εξηγήσει κάτι. 

• Δημιουργεί γραφήματα, διαφάνειες ή σλάιντ που απεικονίζουν τις πληροφορίες καθαρά και 
με μεγάλο αντίκτυπο. 

• Παρουσιάζει πολλά διαφορετικά επιχειρήματα για να υποστηρίξει μία θέση. 

12. Διαπροσωπική Ευαισθητοποίηση: Η ικανότητα να παρατηρεί, να ερμηνεύει και να 
προβλέπει τις ανησυχίες και τα συναισθήματα των άλλων, και να επικοινωνεί στους άλλους 
αυτή την ευαισθητοποίηση με ενσυναίσθηση. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 
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• Κατανοεί τα ενδιαφέροντα και τις σημαντικές ανησυχίες των άλλων. 

• Παρατηρεί και ερμηνεύει σωστά τι νιώθουν οι άλλοι, βάσει της επιλογής του λεξιλογίου 
τους, του τόνου της φωνής τους, τις εκφράσεις τους και άλλες μη λεκτικές συμπεριφορές. 

• Προβλέπει πώς θα αντιδράσουν οι άλλοι σε μία κατάσταση. 

• Ακούει προσεκτικά τις ιδέες και ανησυχίες των ατόμων. 

• Κατανοεί τόσο τα ισχυρά σημεία όσο και τις αδυναμίες των άλλων. 

• Κατανοεί το κρυφό νόημα σε μία κατάσταση. 

• Λέει και κάνει πράγματα για να αντιμετωπίσει τις ανησυχίες των άλλων. 

• Βρίσκει μη απειλητικούς τρόπους να προσεγγίσει τους άλλους σχετικά με ευαίσθητα 
ζητήματα. 

• Κάνει τους άλλους να νιώθουν άνετα απαντώντας με τρόπο που εκφράζει ενδιαφέρον σε 
αυτό που λένε. 

 

13. Επιρροή στους άλλους: Η ικανότητα να κερδίζει την υποστήριξη των άλλων για ιδέες, 
προτάσεις, έργα και λύσεις. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Παρουσιάζει επιχειρήματα για να αντιμετωπίσει τις πιο σημαντικές ανησυχίες και 
προβλήματα των άλλων, και αναζητά αμοιβαία επωφελείς λύσεις. 

• Εμπλέκει και άλλους σε μία διαδικασία ή απόφαση για να διασφαλίσει την υποστήριξή τους. 

• Προσφέρει αντισταθμίσματα ή ανταλλάγματα για να κερδίσει την αφοσίωσή τους. 

• Αναγνωρίζει και προτείνει λύσεις που θα ωφελήσουν όλα τα συμβαλλόμενα μέρη σε μία 
κατάσταση. 

• Επιστρατεύει ειδικούς ή τρίτα άτομα για να επηρεάσει άλλους. 

• Αναπτύσσει άλλες έμμεσες στρατηγικές για να επηρεάσει άλλους. 

• Ξέρει πότε να κρατά καίρια ζητήματα στη δική του διαχείριση και πότε να τα παραπέμπει 
στη διαχείρηση άλλων, εάν οι δικές του προσπάθειες να επιστρατεύσει υποστήριξη δεν 
αποδίδουν. 

• Διαρθρώνει καταστάσεις (π.χ. τις συνθήκες, τα άτομα που είναι παρόντα, τη σειρά των 
γεγονότων) με τρόπο που να δημιουργήσει τον επιθυμητό αντίκτυπο και να μεγιστοποιήσει 
τις πιθανότητες μιας ευνοϊκής έκβασης. 

• Εργάζεται για να κάνει ιδιαίτερη εντύπωση στους άλλους. 
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• Αναγνωρίζει και στοχεύει σε προσπάθειες να επηρεάσει τους πραγματικούς υπεύθυνους 
λήψης αποφάσεων και αυτούς που μπορούν να τους επηρεάσουν. 

• Αναζητά και χτίζει σχέσεις με άλλους που μπορούν να παρέχουν πληροφορίες, εμπιστευτικά 
στοιχεία, υποστήριξη σταδιοδρομίας, δυνητικές συνεργασίες και άλλες μορφές βοήθειας. 

• Δείχνει προσωπικό ενδιαφέρον απέναντι στους άλλους (π.χ. ρωτώντας για τις ανησυχίες, τα 
ενδιαφέροντα, τις οικογένειες, τα χόμπι τους) προκειμένου να αναπτύξει σχέσεις. 

• Προβλέπει σωστά τις επιπτώσεις γεγονότων ή αποφάσεων για διάφορους εμπλεκόμενους 
φορείς του οργανισμού και σχεδιάζει στρατηγική βάσει αυτών. 

 

14. Δημιουργία συνεργατικών σχέσεων: Η ικανότητα να αναπτύσσει, να διατηρεί και να 
ενισχύει τις συνεργασίες μέσα και έξω από τον οργανισμό με άτομα που μπορούν να 
παρέχουν πληροφορίες, βοήθεια και στήριξη. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Ρωτά για τις προσωπικές εμπειρίες, τα ενδιαφέροντα και την οικογένεια του άλλου. 

• Κάνει ερωτήσεις για να εντοπίσει κοινά ενδιαφέροντα, εμπειρίες ή άλλα κοινά σημεία. 

• Δείχνει ενδιαφέρον σε αυτό που λένε οι άλλοι, λαμβάνει υπόψη τις απόψεις και τις ιδέες 
τους.  

• Αναγνωρίζει τις επιχειρηματικές ανησυχίες και τις απόψεις των άλλων. 

• Εκφράζει ευγνωμοσύνη και εκτίμηση σε άλλους που παρείχαν πληροφορίες, βοήθεια ή 
στήριξη. 

• Αφιερώνει χρόνο ώστε να γνωρίσει τους συναδέλφους, να αναπτύξει καλή σχέση και να 
δημιουργήσει έναν κοινό δεσμό. 

• Προσπαθεί να αναπτύξει σχέσεις με άτομα, των οποίων η βοήθεια, η συνεργασία και στήριξη 
μπορεί να χρειαστεί. 

• Παρέχει βοήθεια, πληροφορίες και στήριξη σε άλλους, ώστε να χτίσει μία βάση για 
μελλοντική αμοιβαιότητα. 

 

15. Πελατοκεντρική Προσέγγιση: Η ικανότητα να εκδηλώνει ενδιαφέρον για να ικανοποιήσει 
τους εξωτερικούς και/ή εσωτερικούς πελάτες. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Λύνει προβλήματα πελατών γρήγορα και αποτελεσματικά. 
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• Μιλά στους πελάτες (εσωτερικούς ή εξωτερικούς) για να διαπιστώσει τι επιθυμούν και πόσο 
ικανοποιημένοι είναι με αυτό που τους παρέχεται. 

• Δίνει στους πελάτες να καταλάβουν ότι είναι πρόθυμος να δουλέψει μαζί τους για να 
ικανοποιήσει τις ανάγκες τους. 

• Βρίσκει τρόπους να μελετήσει και να καταγράψει την ικανοποίηση των πελατών. 

• Παρουσιάζεται με ευδιάθετο, θετικό τρόπο στους πελάτες. 

 

II. Ικανότητες χειρισμού επιχειρήσεων 

Η συστάδα πρόληψης και επίλυσης προβλημάτων 

Συγκέντρωση διαγνωστικών πληροφοριών: Η ικανότητα να αναγνωρίζει τις 
πληροφορίες που απαιτούνται ώστε να διευκρινιστεί μία κατάσταση, να αναζητά αυτές τις 
πληροφορίες από κατάλληλες πηγές και να χρησιμοποιεί επιδέξιες ερωτήσεις για να 
εκμαιεύσει τις πληροφορίες όταν οι άλλοι είναι απρόθυμοι να τις αποκαλύψουν. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Αναγνωρίζει τις συγκεκριμένες πληροφορίες που απαιτούνται ώστε να διευκρινιστεί μία 
κατάσταση ή να ληφθεί μία απόφαση. 

• Συγκεντρώνει πιο ολοκληρωμένες και ακριβείς πληροφορίες ελέγχοντας πολλαπλές πηγές. 

• Ερευνά επιδέξια ώστε να μάθει τα γεγονότα, όταν οι άλλοι είναι απρόθυμοι να παρέχουν 
πλήρεις, λεπτομερείς πληροφορίες. 

• Συνηθίζει να κυκλοφορεί για να δει πώς τα πάνε οι άλλοι και να ακούσει για τυχόν 
προβλήματα που αντιμετωπίζουν. 

• Ρωτά τους άλλους για να εκτιμήσει εάν έχουν σκεφτεί καλά ένα πλάνο δράσης. 

• Ρωτά τους άλλους για να εκτιμήσει την πίστη τους στην επίλυση ενός προβλήματος ή την 
αντιμετώπιση μίας κατάστασης. 

• Κάνει ερωτήσεις για να διασαφηνίσει μία κατάσταση. 

• Ζητά τη γνώμη όλων όσοι εμπλέκονται σε μία κατάσταση. 

• Αναζητά άτομα που είναι ενήμερα, ώστε να αποκτήσει πληροφορίες ή να αποσαφηνίσει ένα 
πρόβλημα. 

 

16. Αναλυτική Σκέψη: Η ικανότητα να αντιμετωπίζει ένα πρόβλημα χρησιμοποιώντας μία 
λογική, συστηματική διαδοχική προσέγγιση. 
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Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Κάνει συστηματική σύγκριση μεταξύ δύο ή περισσότερων εναλλακτικών. 

• Παρατηρεί αποκλίσεις και ανακολουθίες στις διαθέσιμες πληροφορίες. 

• Προσδιορίζει ένα σύνολο λειτουργιών, παραμέτρων ή εκτιμήσεων που θα ληφθεί υπόψη 
στην ανάλυση μίας κατάστασης ή στη λήψη μίας απόφασης. 

• Προσεγγίζει ένα περίπλοκο καθήκον ή πρόβλημα αναλύοντας τα στοιχεία του και 
αναλογιζόμενος κάθε στοιχείο λεπτομερώς. 

• Ζυγίζει το κόστος, τα πλεονεκτήματα, τα ρίσκα και τις πιθανότητες επιτυχίας στη λήψη μίας 
απόφασης. 

• Αναγνωρίζει πολλές πιθανές αιτίες σε ένα πρόβλημα. 

• Ζυγίζει προσεκτικά την ιεραρχία των πραγμάτων που πρέπει να γίνουν. 

 

17. Προοδευτική Σκέψη: Η ικανότητα να προβλέπει τις επιπτώσεις και συνέπειες των 
καταστάσεων και να αναλαμβάνει την κατάλληλη δράση προκειμένου να προετοιμαστεί για 
πιθανά απρόοπτα. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Προβλέπει πιθανά προβλήματα και αναπτύσσει εκ των προτέρων σχέδια έκτακτης ανάγκης. 

• Παρατηρεί τις τάσεις στη βιομηχανία ή την αγορά και αναπτύσσει σχέδια για να 
προετοιμαστεί για ευκαιρίες ή προβλήματα. 

• Προβλέπει τις συνέπειες καταστάσεων και πλάνων, αντίστοιχα. 

• Προβλέπει πώς θα αντιδράσουν τα άτομα και οι ομάδες σε καταστάσεις, πληροφορίες και 
σχέδια. 

 

Σύλληψη Ιδεών: Η ικανότητα να βρίσκει αποτελεσματικές λύσεις με ολιστική, αφηρημένη 
ή θεωρητική οπτική. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Παρατηρεί ομοιότητες μεταξύ διαφορετικών και φαινομενικά άσχετων καταστάσεων. 

• Αναγνωρίζει γρήγορα τα βασικά ή υποκείμενα ζητήματα σε μία περίπλοκη κατάσταση. 

• Δημιουργεί ένα γραφικό διάγραμμα που απεικονίζει μία συστημική άποψη της κατάστασης. 
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• Αναπτύσσει αναλογίες ή μεταφορές για να εξηγήσει μία κατάσταση. 

• Εφαρμόζει ένα θεωρητικό πλαίσιο για να κατανοήσει μία συγκεκριμένη κατάσταση. 

 

20. Στρατηγική σκέψη: Η ικανότητα να αναλύει την ανταγωνιστική θέση του οργανισμού 
λαμβάνοντας υπόψη τις τάσεις της αγοράς και της βιομηχανίας, τους υφιστάμενους και δυνητικούς 
πελάτες (εσωτερικούς και εξωτερικούς) καθώς και τα δυνατά και αδύνατα σημεία συγκριτικά με 
τους ανταγωνιστές. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Κατανοεί τα δυνατά και αδύνατα σημεία του οργανισμού σε σχέση με τους ανταγωνιστές. 

• Κατανοεί τις τάσεις της βιομηχανίας και της αγοράς που επηρεάζουν την 
ανταγωνιστικότητα του οργανισμού. 

• Έχει σε βάθος κατανόηση των ανταγωνιστικών προϊόντων και υπηρεσιών της αγοράς. 

• Αναπτύσσει και προτείνει μία μακροπρόθεσμη (3-5 ετών) στρατηγική για τον οργανισμό, 
βάσει ανάλυσης της βιομηχανίας και της αγοράς, αλλά και των παρόντων και δυνητικών 
δυνατοτήτων του οργανισμού συγκριτικά με τους ανταγωνιστές. 

 

21. Τεχνική εμπειρογνωμοσύνη: Η ικανότητα να επιδεικνύει σε βάθος γνώσεις και 
δεξιότητες σε έναν τεχνικό τομέα. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Εφαρμόζει αποτελεσματικά τεχνικές γνώσεις για την επίλυση μίας σειράς ποικίλων 
προβλημάτων. 

• Έχει σε βάθος γνώσεις και δεξιότητες σε έναν τεχνικό τομέα. 

• Αναπτύσσει τεχνικές λύσεις σε νέα ή ιδιαίτερα περίπλοκα προβλήματα που δεν μπορούν να 
επιλυθούν με τη χρήση των υπαρχόντων μεθόδων ή προσεγγίσεων. 

• Έχει επιλεχθεί ως ειδικός για να παρέχει συμβουλές ή λύσεις στον τεχνικό τομέα του. 

• Είναι ενημερωμένος σχετικά με την τελευταία τεχνολογία στον τεχνικό τομέα του. 

 

Η Συστάδα Επίτευξης Αποτελεσμάτων 

22. Πρωτοβουλία: Αναγνωρίζει τι πρέπει να γίνει και το κάνει πριν του ζητηθεί ή πριν να το 
απαιτήσει η κατάσταση. 
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Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Αναγνωρίζει τι πρέπει να γίνει και αναλαμβάνει δράση πριν του ζητηθεί ή πριν να το 
απαιτήσει η κατάσταση. 

• Κάνει παραπάνω απ’ ό,τι απαιτεί κανονικά η κατάσταση. 

• Αναζητά άλλους που εμπλέκονται στην κατάσταση για να μάθει τις απόψεις τους. 

• Αναλαμβάνει  δράση ανεξάρτητα προκειμένου να αλλάξει τη ροή των γεγονότων. 

 

23. Επιχειρηματικός Προσανατολισμός: Η ικανότητα να αναζητά και να επωφελείται από 
επικερδείς επιχειρηματικές ευκαιρίες, η προθυμία να λαμβάνει υπολογισμένα ρίσκα προκειμένου 
να πετύχει επιχειρηματικούς στόχους.  

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Παρατηρεί και επωφελείται από επικερδείς επιχειρηματικές ευκαιρίες. 

• Είναι ενήμερος για πληροφορίες στις επιχειρήσεις, τη βιομηχανία και την αγορά, οι οποίες 
μπορεί να αποκαλύψουν επιχειρηματικές ευκαιρίες. 

• Δείχνει προθυμία να λαμβάνει υπολογισμένα ρίσκα προκειμένου να πετύχει 
επιχειρηματικούς στόχους.  

• Κάνει καινοτόμες επιχειρηματικές προτάσεις σε δυνητικούς πελάτες, προμηθευτές και 
επιχειρηματικούς εταίρους. 

• Ενθαρρύνει και υποστηρίζει την επιχειρηματική συμπεριφορά των άλλων. 

 

24. Προώθηση Καινοτομίας: Η ικανότητα να αναπτύσσει, να χορηγεί ή να υποστηρίζει τη θέσπιση 
νέων και βελτιωμένων μεθόδων, προϊόντων, διαδικασιών ή τεχνολογιών 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Αναπτύσσει προσωπικά ένα νέο προϊόν ή υπηρεσία. 

• Αναπτύσσει προσωπικά μία νέα μέθοδο ή προσέγγιση. 

• Προωθεί την ανάπτυξη νέων προϊόντων, υπηρεσιών, μεθόδων ή διαδικασιών. 

• Προτείνει νέες προσεγγίσεις, μεθόδους ή τεχνολογίες. 

• Αναπτύσσει καλύτερους, γρηγορότερους ή λιγότερο δαπανηρούς τρόπους να κάνει 
πράγματα.  



  

  

213 

• Συνεργάζεται με άλλους για τη δημιουργία καινοτόμων λύσεων. 

 

25. Προσανατολισμός στο αποτέλεσμα: Η ικανότητα να εστιάζει στο επιθυμητό αποτέλεσμα της 
εργασίας του ίδιου ή της ομάδας του, να θέτει απαιτητικούς στόχους, εστιάζοντας την προσπάθεια 
στους στόχους και να τους επιτυγχάνει ή να τους ξεπερνά. 

• Θέτει απαιτητικούς αλλά εφικτούς στόχους. 

• Θέτει σαφείς στόχους για συναντήσεις και έργα. 

• Διατηρεί την αφοσίωση στους στόχους όταν αντιμετωπίζει εμπόδια ή εκνευρισμό. 

• Βρίσκει ή δημιουργεί τρόπους να μετρά την απόδοση σχετικά με τους στόχους. 

• Καταβάλλει ιδιαίτερη προσπάθεια καθ’ όλη τη διάρκεια για να πετύχει έναν στόχο. 

• Έχει έντονη αίσθηση του επείγοντος ως προς την επίλυση προβλημάτων και την 
ολοκλήρωση της εργασίας. 

 

26. Διεξοδικότητα: Διασφαλίζει την ολοκλήρωση και την ακρίβεια της δικής του εργασίας και 
πληροφοριών, αλλά και των άλλων, προετοιμάζει προσεκτικά τις συναντήσεις και τις παρουσιάσεις, 
παρακολουθεί τη συνέχεια μαζί με τους άλλους, ώστε να βεβαιωθεί ότι οι συμφωνίες και οι 
δεσμεύσεις έχουν πραγματοποιηθεί. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Καθιερώνει διαδικασίες προκειμένου να διασφαλίσει υψηλή ποιότητα εργασίας (πχ. 
συναντήσεις για επανεξέταση). 

• Επιτηρεί την ποιότητα της δουλειάς 

• Επιβεβαιώνει πληροφορίες. 

• Ελέγχει την ακρίβεια της δικής του δουλειάς και αυτής των άλλων. 

• Αναπτύσσει και χρησιμοποιεί συστήματα ώστε να οργανώνει και να παρακολουθεί τις 
πληροφορίες ή την πρόοδο εργασίας 

• Προετοιμάζει προσεκτικά τις συναντήσεις και παρουσιάσεις. 

• Οργανώνει την παροχή πληροφοριών ή υλικών για τους άλλους. 

• Επανεξετάζει και ελέγχει προσεκτικά την ακρίβεια των πληροφοριών στις εκθέσεις εργασίας 
(π.χ. παραγωγή, πωλήσεις, οικονομική απόδοση) που παρέχονται από τη διοίκηση, τα 
συστήματα διαχείρισης πληροφοριών ή άλλων ατόμων και ομάδων. 
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27. Αποφασιστικότητα: Η ικανότητα να παίρνει δύσκολες αποφάσεις σε εύθετο χρόνο. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Είναι πρόθυμος να πάρει αποφάσεις σε δύσκολες ή διφορούμενες καταστάσεις σε κρίσιμες 
χρονικές στιγμές. 

• Αναλαμβάνει την ευθύνη της ομάδας όταν είναι απαραίτητο για να πραγματοποιήσει μία 
αλλαγή, να βγει από αδιέξοδο, να αντιμετωπίσει προβλήματα ή να φροντίσει να ληφθούν 
αποφάσεις. 

• Παίρνει δύσκολες αποφάσεις (π.χ. κλείσιμο ενός καταστήματος, μείωση προσωπικού, 
αποδοχή ή απόρριψη μίας συμφωνίας μεγάλου ρίσκου) 

 

III. Ικανότητες Αυτοδιαχείρισης 

28. Αυτοπεποίθηση: Πίστη στις ιδέες του και στην ικανότητα να είναι επιτυχημένος, προθυμία να 
πάρει ανεξάρτητη θέση απέναντι στον ανταγωνισμό. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

 

• Νιώθει σιγουριά για την ικανότητά του να πετυχαίνει στόχους.  

• Παρουσιάζεται με έντονο και εντυπωσιακό τρόπο. 

• Είναι πρόθυμος να μιλήσει στο κατάλληλο άτομο ή ομάδα την κατάλληλη στιγμή, όταν 
διαφωνεί με μία απόφαση ή στρατηγική 

• Προσεγγίζει απαιτητικά καθήκοντα με μία στάση που δηλώνει ότι τα καταφέρνει. 

  

29. Διαχείριση άγχους: Η ικανότητα να συνεχίσει να λειτουργεί αποτελεσματικά όταν βρίσκεται 
υπό πίεση και να έχει αυτοέλεγχο όταν αντιμετωπίζει εχθρότητα ή πρόκληση. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Παραμένει ήρεμος υπό πίεση. 

• Μπορεί να χειριστεί αποτελεσματικά πολλά προβλήματα ή καθήκοντα ταυτόχρονα. 

• Ελέγχει την αντίδρασή του όταν του ασκούν κριτική, του επιτίθενται ή τον προκαλούν. 

• Διατηρεί την αίσθηση του χιούμορ υπό δύσκολες συνθήκες. 

• Διαχειρίζεται τη συμπεριφορά του ώστε να αποτρέψει ή να μειώσει συναισθήματα άγχους. 
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 30. Προσωπική αξιοπιστία:  Τον ενδιαφέρει να θεωρείται υπεύθυνος, αξιόπιστος και έμπιστος. 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Κάνει αυτό που δεσμεύεται να κάνει. 

• Σέβεται την εμπιστευτικότητα των πληροφοριών ή των ανησυχιών που μοιράζονται άλλοι 
μαζί του. 

• Είναι ειλικρινής και ευθύς με τους άλλους. 

• Αναλαμβάνει μερίδιό που του αναλογεί στον φόρτο εργασίας. 

• Αναλαμβάνει την ευθύνη των λαθών του, δεν κατηγορεί τους άλλους. 

• Έχει τον έλεγχο των σχετικών γεγονότων και πληροφοριών. 

 

31. Ευελιξία: Είναι ανοιχτός σε διαφορετικούς και νέους τρόπους χειρισμού των καταστάσεων, 
είναι πρόθυμος να τροποποιήσει τον τρόπο που προτιμά να κάνει κάτι. 

 

Χ 

(χαμηλό) 

Κ  

(σε Κάποιο βαθμό) 

Ε  

(επαρκώς) 

Υ 

(υψηλό) 

• Είναι σε θέση να δει τα πλεονεκτήματα προοπτικών διαφορετικών από τις δικές του. 

• Είναι ανοιχτός σε νέες οργανωτικές δομές, διαδικασίες και τεχνολογία. 

• Στρέφεται σε διαφορετική στρατηγική όταν η αρχικά επιλεγμένη αποδεικνύεται ανεπιτυχής. 

• Δείχνει προθυμία να τροποποιήσει μία αδιάσειστη πεποίθηση όταν υπάρχουν αντίθετες 
αποδείξεις. 

 

Η παραπάνω λίστα προκύπτει από το  “The Value-Added Employee,” των Edward J. Cripe and 
Richard S. Mansfield, Copyright 2002 από την Workitect Inc. 

 

 

  

http://www.amazon.com/exec/obidos/ASIN/0884151360/workforce
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Παράρτημα 11 Οι μεταβιβάσιμες δεξιότητές σου – σύντομη 
εκδοχή 

Τομέας Δεξιότητες 

 

Επίπεδο 

Υψηλό Μέτριο Χαμηλό 

Δεξιότητες 
Διοίκησης 

Σχεδιασμός και οργάνωση κατανομής ευθυνών     

Ανάθεση καθηκόντων     

Προσοχή στις σημαντικές λεπτομέρειες    

Αξιολόγηση της δικής του δουλειάς και αυτής των 
συναδέλφων και υφισταμένων του.  

   

Χρήση βάσεων δεδομένων ή λογισμικού για 
πληροφορίες, οργάνωση και παρουσίαση  

   

Λήψη αποφάσεων    

Διαχείριση της αλλαγής     

Οργάνωση, σχεδιασμός και ιεράρχηση εργασίας     

Διοίκηση     

Ανάλυση    

Συντονισμός    

Σχεδιασμός προσωπικής εξέλιξης    

Στήριξη/καθοδήγηση     

Πολυδιεργαστική δραστηριότητα, ενασχόληση με 
πολλά έργα ταυτόχρονα χωρίς να υποβιβάζει την 
ποιότητα  

   

Έλεγχος     

Παρακίνηση ατόμων    

Ηγετικές ικανότητες    

Επικοινωνία Ακούει προσεκτικά τον άλλο στη συζήτηση    

Απαντά σε ερωτήσεις με σαφήνεια και ακρίβεια     
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Κάνει ερωτήσεις    

Παρέχει και παρουσιάζει πληροφορίες 
αποτελεσματικά 

   

Κατανοεί τις πληροφορίες    

Διατηρεί την αλληλογραφία, τις εκθέσεις, τις 
σημειώσεις και τα τεχνικά ή ειδικά έγγραφα 

   

Δεξιότητες παρουσίασης –παρουσιάζει 
πληροφορίες μπροστά σε μικρές και μεγάλες ομάδες  

   

Πείθει τους άλλους να δέχονται τις ιδέες του – 
Δεξιότητες διαπραγμάτευσης  

   

Δεξιότητες ξένων γλωσσών    

Διαχείριση 
Συγκρούσεων 

Ανάλυση προβλημάτων    

Αντιμετώπιση αφηρημένων προβλημάτων – Παροχή 
εναλλακτικών αποφάσεων για το ίδιο πρόβλημα 

   

Επιλογή κατάλληλης εναλλακτικής    

Ευέλικτη συμπεριφορά σε περιπτώσεις αδυναμίας 
εκτέλεσης της επιλεγμένης εναλλακτικής 

   

Προσδιορίζει την αιτιότητα κάνοντας κριτική 
αξιολόγηση 

   

Θέτει και πετυχαίνει στόχους     

Δημιουργική σκέψη/Δημιουργικότητα    

Αντικειμενικότητα στο άκουσμα των απόψεων 
άλλων κατά την επίλυση προβλημάτων 

   

Ομαδικές και 
κοινωνικές 

σχέσεις 

Ηγείται ή καθοδηγεί μια ομάδα    

Ακολουθεί κατευθυντήριες γραμμές/οδηγίες    

Συνεργασία    

Αναζήτηση αιτιολογημένης υποστήριξης    
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Σέβεται τις γνώμες των άλλων     

Επιτυγχάνει αμοιβαία κατανόηση με τους άλλους    

Επίλυση διαμαχών και προβλημάτων    

Ενθαρρύνει/υποστηρίζει και συνεργάζεται με τους 
άλλους 

   

Προσαρμόζεται με διαφορετικούς ανθρώπους και 
τρόπους επικοινωνίας 

   

Κατανοεί/ανταποκρίνεται στις ανάγκες του 
περιβάλλοντος εργασίας και των ανθρώπων  

   

Καλή ομαδική εργασία με διαφορετικούς 
ανθρώπους  

   

Εκπαίδευση συναδέλφων    

Μάθηση  

και εξέλιξη 
σταδιοδρομίας 

Αναζητά και βρίσκει τις απαιτούμενες πληροφορίες     

Επιμελής και υπομονετική στάση απέναντι στην 
εργασία 

   

Αντιμετώπιση εμποδίων – Έχει επιμονή και 
επινοητικότητα  

   

Είναι ενημερωμένος ως προς τις τελευταίες 
καινοτομίες στον χώρο της εργασίας 

   

Καλή κρίση των αναγκών μάθησης και ανάπτυξης     

Επωφελείται τόσο από την επιτυχία όσο και από την 
αποτυχία 

   

Δέχεται και εφαρμόζει την ανατροφοδότηση για την 
εργασία κάποιου 

   

Σχεδιασμός ανάπτυξης    

Χρήση του διαδικτύου για διενέργεια ερευνών    

Σχεδιασμός     

Οικονομική εκτίμηση     
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Ικανότητα 

εργασίας με 
οικονομικά 

Ανάλυση    

Προετοιμασία οικονομικής κατάστασης     

Προετοιμασία προϋπολογισμού     

Υπολογισμός     

Διαχείριση    

Εκτίμηση    

Πρόγνωση πωλήσεων     

Πρόβλεψη    

Άλλες 
μεταβιβάσιμες 

δεξιότητες 

Σημειώστε άλλες μεταβιβάσιμες δεξιότητες που 
κατέχετε, οι οποίες δεν αναφέρονται σε αυτόν τον 
πίνακα 
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Παράρτημα 12 Οι δεξιότητες σου 
 

Όλοι οι άνθρωποι έχουν καταφέρει πράγματα για τα οποία αισθάνονται ικανοποίηση ή και υπερηφάνεια, 
άσχετα με το πόσο σημαντικά μπορεί να φαίνονται σε άλλους ή αν τον/την έχουν επιβραβεύσει.  
 
Αυτά είναι τα επιτεύγματα (είτε στην προσωπική ζωή, είτε στην εργασία), όπου δείχνουν και τις 
ικανότητές/δεξιότητές μας. 
 
Παράδειγμα:  

Ζητούμενο: όταν εργάστηκα στην αποθήκη ενός επιπλοποιείου, διαπίστωσα ότι δεν συμφωνούσαν τα νούμερα ανάμεσα 
στις αγορές των 1ων υλών και στα αποθέματα.  

Ενέργειες: Τότε σκέφτηκα έναν τρόπο να τα παρακολουθούμε και να τα ελέγχουμε και αφού το συζήτησα με τον 
προϊστάμενό μου, τον έπεισα να το κάνουμε.  

Αποτέλεσμα: Το αποτέλεσμα ήταν ότι μειώθηκε η διαφορά στο 80% και σταδιακά εξαφανίστηκε (σε διάστημα 6 μηνών)  

Συμπέρασμα: Ξέρω ότι όταν έχω δίκιο και έχω μελετήσει κάτι καλά μπορώ να βρω τα κατάλληλα επιχειρήματα για να πείσω 
τους άλλους. Επίσης, μου ξαναχρειάστηκε αυτός ο τρόπος παρακολούθησης σε μια επόμενη δουλειά και ήξερα ακριβώς τι 
να κάνω. 

  

Προσπάθησε να θυμηθείς όσα περισσότερα δικά σου επιτεύγματα (εργασιακά και προσωπικά), που είχαν, δηλαδή, 
ένα καλό αποτέλεσμα και πώς το κατάφερες: 

 

Επίτευγμα:  

 

Πηγές: Καριεροσκόπιο (ΕΟΠΠΕΠ), Γνωρίζω & Ορίζω: τον Εαυτό μου, την Σταδιοδρομία μου 

γεγονός τι έκανες τι αποτέλεσμα είχε πώς το κατάφερες 
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Παράρτημα 13 Οι αξίες σου 
Λίστα 21 στοιχείων ερωτηματολογίου προσωπικών αξιών (PVQ) 

Παρακάτω κάνουμε σύντομη περιγραφή κάποιων ατόμων. Παρακαλώ διαβάστε κάθε περιγραφή και σκεφτείτε πόσο 
σας μοιάζει ή δεν σας μοιάζει κάθε άτομο. Σημειώστε με X στο κουτί στα δεξιά που δείχνει πόσο κοντά ταιριάζει μ’ 
εσάς ένα άτομο της περιγραφής. 

 ΠΟΣΟ ΣΑΣ ΜΟΙΑΖΕΙ ΑΥΤΟ ΤΟ ΑΤΟΜΟ 

1. μου 
μοιάζει 
πάρα 
πολύ  

2. μου 
μοιάζει 

3. 
μου 
μοιά
ζει 
κάπ
ως 

4. 
μου 
μοιά
ζει 
λίγο 

5. 
δεν 
μου 
μοι
άζει 

6. δεν 
μου 
μοιάζει 
καθόλου 

1. Του είναι σημαντικό να εφευρίσκει νέες ιδέες και είναι 
δημιουργικός. Του αρέσει να κάνει πράγματα με τον δικό 
του ξεχωριστό τρόπο.  

      

2. Του είναι σημαντικό να είναι πλούσιος. Θέλει να έχει 
πολλά χρήματα και ακριβά αντικείμενα.   

      

3. Θεωρεί πως είναι σημαντικό όλοι οι άνθρωποι στον 
κόσμο να τυγχάνουν ίσης μεταχείρισης. Θέλει δικαιοσύνη 
για όλους, ακόμα και για άτομα που δεν γνωρίζει. 

      

4. Θεωρεί σημαντικό να δείχνει τις ικανότητές του. Θέλει 
να τον θαυμάζουν οι άλλοι για αυτό που κάνει.  

      

5. Του είναι σημαντικό να ζει σε ένα ασφαλές περιβάλλον. 
Αποφεύγει οτιδήποτε μπορεί να θέσει σε κίνδυνο την 
ασφάλειά του.  

      

6. Του αρέσουν οι εκπλήξεις και πάντα αναζητά νέα 
πράγματα να κάνει. Θεωρεί σημαντικό να κάνει πολλά, 
διαφορετικά πράγματα στη ζωή. 

      

7. Πιστεύει πως οι άνθρωποι πρέπει να κάνουν αυτό που 
τους λένε. Θεωρεί πως οι άνθρωποι πρέπει να ακολουθούν 
πάντα τους κανόνες, ακόμα και αν δεν τους βλέπει κανείς. 

      

8. Θεωρεί σημαντικό να ακούει άτομα που είναι 
διαφορετικά από εκείνον. Ακόμη κι αν διαφωνεί μαζί τους 
εξακολουθεί να θέλει να τους καταλάβει. 

      

9. Θεωρεί σημαντικό να μη ζητάει κανείς περισσότερα από 
αυτά που έχει. Πιστεύει πως οι άνθρωποι θα πρέπει να 
είναι ικανοποιημένοι με όσα έχουν.  
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 1. μου 
μοιάζει 
πάρα 
πολύ  

2. μου 
μοιάζει 

3. 
μου 
μοιάζ
ει 
κάπω
ς 

4. 
μου 
μοιά
ζει 
λίγο 

5. 
δεν 
μου 
μοιά
ζει 

6. δεν 
μου 
μοιάζει 
καθόλο
υ 

10. Είναι σημαντικό για εκείνον να περνάει καλά. Του 
αρέσει να «καλομαθαίνει» τον εαυτό του. 

      

11. Θεωρεί σημαντικό να αποφασίζει εκείνος για αυτά που 
κάνει. Του αρέσει να είναι ελεύθερος να σχεδιάζει και να 
επιλέγει ο ίδιος τις δράσεις του.  

      

12. Είναι πολύ σημαντικό για εκείνον να βοηθά τους 
ανθρώπους γύρω του. Θέλει να νοιάζεται για τους 
άλλους.  

      

13. Είναι σημαντικό για αυτόν να είναι 
επιτυχημένος. Του αρέσει να εντυπωσιάζει τους 
άλλους.  

      

14. Η εσωτερική και εξωτερική ασφάλεια της 
πατρίδας του είναι πολύ σημαντική γι’ αυτόν. Νοιάζεται 
πολύ για την προστασία της δημόσιας τάξης. 

      

15. Αναζητά περιπέτειες και του αρέσει να 
διακινδυνεύει. Θέλει να ζει συναρπαστική ζωή. 

      

16. Είναι σημαντικό για εκείνον να συμπεριφέρεται 
σωστά. Θέλει να αποφεύγει να κάνει οτιδήποτε 
μπορεί να θεωρηθεί λάθος από τον κόσμο.  

      

17. Είναι σημαντικό για εκείνον να είναι επικεφαλής 
και να λέει στους άλλους τι να κάνουν. Θέλει οι 
άλλοι να κάνουν αυτό που λέει.  

      

18. Για ‘κείνον είναι σημαντικό να είναι πιστός στους 
φίλους του. Θέλει να αφοσιώνεται στους δικούς του 
ανθρώπους.  

      

19. Πιστεύει ακράδαντα ότι οι άνθρωποι θα έπρεπε 
να νοιάζονται για τη φύση. Είναι σημαντικό για αυτόν 
να προσέχει το περιβάλλον. 
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20. Η θρησκευτική πίστη είναι σημαντική για αυτόν. 
Προσπαθεί πολύ να κάνει αυτό που επιτάσσει η 
θρησκεία. 

      

21. Αναζητά κάθε ευκαιρία για να διασκεδάσει. Του 
είναι σημαντικό να κάνει πράγματα που του 
χαρίζουν ευχαρίστηση. 
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Ανάλυση Απαντήσεων 1 

ΚΑΛΟΣΥΝΗ 
12. Είναι πολύ σημαντικό για εκείνο να βοηθά τους ανθρώπους γύρω του. Θέλει να νοιάζεται για τους 
άλλους.  
18. Για ‘κείνον είναι σημαντικό να είναι πιστός στους φίλους του. Θέλει να αφοσιώνεται στους δικούς του ανθρώπους. 
ΠΑΓΚΟΣΜΙΟΤΗΤΑ 
3. Θεωρεί πως είναι σημαντικό όλοι οι άνθρωποι στον κόσμο να τυγχάνουν ίσης μεταχείρισης. Θέλει δικαιοσύνη για 
όλους, ακόμα και για άτομα που δεν γνωρίζει.  
8. Θεωρεί σημαντικό να  ακούει άτομα που είναι διαφορετικά από εκείνον. Ακόμη κι αν διαφωνεί μαζί τους, εξακολουθεί 
να θέλει να τους καταλάβει.  
19. Πιστεύει ακράδαντα ότι οι άνθρωποι θα έπρεπε να νοιάζονται για τη φύση. Είναι σημαντικό για αυτόν να 
προσέχει το περιβάλλον  
ΑΥΤΟΠΡΟΣΔΙΟΡΙΣΜΟς 
1. Του είναι σημαντικό να εφευρίσκει νέες ιδέες και είναι δημιουργικός. Του αρέσει να κάνει πράγματα με τον δικό του 
ξεχωριστό τρόπο.  
11. Θεωρεί σημαντικό να αποφασίζει εκείνος για αυτά που κάνει. Του αρέσει να είναι ελεύθερος να σχεδιάζει και να 
επιλέγει τις δράσεις του μόνος. 
ΠΑΡΑΚΙΝΗΣΗ 
6. Του αρέσουν οι εκπλήξεις και πάντα αναζητά νέα πράγματα να κάνει. Θεωρεί σημαντικό να κάνει πολλά, διαφορετικά 
πράγματα στη ζωή.  
15. Αναζητά περιπέτειες και του αρέσει να διακινδυνεύει. Θέλει να ζει συναρπαστική ζωή. 

ΗΔΟΝΙΣΜΟΣ 
10. Είναι σημαντικό για εκείνον να περνάει καλά. Του αρέσει να «καλομαθαίνει» τον εαυτό του.  
21. Αναζητά κάθε ευκαιρία για να διασκεδάσει. Του είναι σημαντικό να κάνει πράγματα που του χαρίζουν 
ευχαρίστηση. 
ΕΠΙΤΕΥΞΗ 
4. Θεωρεί σημαντικό να δείχνει τις ικανότητές του. Θέλει να τον θαυμάζουν οι άλλοι για αυτό που κάνει.  
13. Είναι σημαντικό για αυτόν να είναι επιτυχημένος. Του αρέσει να εντυπωσιάζει τους άλλους. 

ΙΣΧΥΣ 
2. Του είναι σημαντικό να είναι πλούσιος. Θέλει να έχει πολλά χρήματα και ακριβά αντικείμενα.  
17. Είναι σημαντικό για εκείνον να είναι επικεφαλής και να λέει στους άλλους τι να κάνουν. Θέλει οι άλλοι να 
κάνουν αυτό που λέει. 
ΑΣΦΑΛΕΙΑ 
5. Του είναι σημαντικό να ζει σε ένα ασφαλές περιβάλλον. Αποφεύγει οτιδήποτε μπορεί να θέσει σε κίνδυνο την 
ασφάλειά του.  
14. Η εσωτερική και εξωτερική ασφάλεια της πατρίδας του είναι πολύ σημαντική γι’ αυτόν. Νοιάζεται πολύ για την 
προστασία της δημόσιας τάξης. 

ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗ 
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7. Πιστεύει πως οι άνθρωποι πρέπει να κάνουν αυτό που τους λένε. Θεωρεί πως οι άνθρωποι πρέπει να ακολουθούν 
πάντα τους κανόνες, ακόμα και αν δεν τους βλέπει κανείς.  
16. Είναι σημαντικό για εκείνον να συμπεριφέρεται σωστά. Θέλει να αποφεύγει να κάνει οτιδήποτε μπορεί να 
θεωρηθεί λάθος από τον κόσμο. 

ΠΑΡΑΔΟΣΗ 
9. Θεωρεί σημαντικό να  μη ζητάει κανείς περισσότερα από αυτά που έχει. Πιστεύει πως οι άνθρωποι θα πρέπει να είναι 
ικανοποιημένοι με όσα έχουν.  
20. Η θρησκευτική πίστη είναι σημαντική για αυτόν. Προσπαθεί πολύ να κάνει αυτό που επιτάσσει η 
θρησκεία. 
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Ανάλυση απαντήσεων 2 

Ορισμοί αξιών/Κατηγοριοποίηση   

Αξίες 
Ορισμός αξίας Υπερκατηγορία 

αξίας 

Να προστατεύει το 
περιβάλλον και να εργάζεται 
για το καλό της κοινωνίας. 

Παγκοσμιότητα Κατανόηση, εκτίμηση, επιείκεια και 
προστασία για την ευημερία όλων των ανθρώπων και της 
φύσης. (ανοικτό μυαλό, σοφία, κοινωνική δικαιοσύνη, 
ισότητα, ένας ειρηνικός κόσμος, ένας όμορφος κόσμος, ένα 
με τη φύση, προστασία του περιβάλλοντος) 

Αυτό-υπέρβαση 

Να κατανοεί, να εκτιμά και 
να βοηθά ένας τον άλλο. 

Καλοσύνη Διατήρηση και ενίσχυση της ευημερίας των 
ανθρώπων με τους οποίους έχει κανείς συχνή προσωπική 
επαφή. (εξυπηρετικός, ειλικρινής, ανεξίκακος, πιστός, 
υπεύθυνος) 

Να νιώθει ασφάλεια και 
σταθερότητα. 

Ασφάλεια Ασφάλεια, αρμονία και σταθερότητα στην 
κοινωνία, τις σχέσεις και του εαυτού μας. (οικογενειακή 
ασφάλεια, εθνική ασφάλεια, κοινωνική ασφάλεια, δημόσια 
τάξη, καθαριότητα, ανταπόδοση χάρης) 

Διατήρηση 
/Συντήρηση 

Να σέβεται τα έθιμα, τις 
παραδόσεις και όλα όσα 
έχουν καθιερωθεί χρόνια 
τώρα. 

Παράδοση Σεβασμός, αφοσίωση και αποδοχή των εθίμων 
και ιδεών που παρέχει ο παραδοσιακός πολιτισμός ή η 
θρησκεία (ταπεινός, δέχεται το μερίδιό του στη ζωή, 
ευσεβής, σέβεται την παράδοση, μετριοπαθής) 

Να ακολουθεί και να 
συμμορφώνεται με 
συγκεκριμένους κανόνες. 

Συμμόρφωση Συγκράτηση πράξεων, τάσεων και 
παρορμήσεων που πιθανά να αναστατώσουν ή να βλάψουν 
τους άλλους και να παραβιάσουν τις κοινωνικές προσδοκίες 
ή τους τύπους (ευγενικός, υπάκουος, πειθαρχημένος, τιμά 
τους γονείς και τους μεγαλύτερους) 
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Να αποκτήσει φήμη και να 
επηρεάζει τους άλλους μέσω 
ηγετικών ρόλων. 

Ισχύς Κοινωνική θέση και κύρος, έλεγχος ή εξουσία σε 
ανθρώπους και πηγές (κοινωνική ισχύς, εξουσία, πλούτος, 
διατήρηση της δημόσιας εικόνας του) 

Προσωπική 
βελτιωση 

Να αποκτά κέρδη και να 
γίνει επιτυχημένος 
επαγγελματίας. 

Επίτευξη Προσωπική επιτυχία μέσω επίδειξης ικανοτήτων 
σύμφωνα με τα κοινωνικά πρότυπα  (επιτυχημένος, ικανός, 
φιλόδοξος, ισχυρός) 

Να απολαμβάνει τη ζωή και 
να έχει ευχάριστες και 
ικανοποιητικές εμπειρίες. 

Ηδονισμός Απόλαυση και αισθησιακή ικανοποίηση του 
εαυτού μας (ευχαρίστηση, απόλαυση της ζωής, 
καλοπέραση) 

Αυτό-ενίσχυση & 
Διάθεση για 
αλλαγή 

 
 

Να κάνει περιπετειώδη ζωή 
και να βιώνει νέες εμπειρίες. 

Παρακίνηση Ενθουσιασμός, πρωτοτυπία και πρόκληση στη 
ζωή (τολμηρός, ζωή γεμάτη ποικιλία, συναρπαστική ζωή) 

Να δημιουργεί, να παίρνει 
πρωτοβουλία και να 
εργάζεται ανεξάρτητα χωρίς 
καθοδήγηση. 

Αυτο-προσδιορισμός Ανεξάρτητη σκέψη και επιλογή 
ενεργειών, δημιουργία, εξερεύνηση (δημιουργικότητα, 
ελευθερία, περιέργεια, επιλογή των στόχων μας) 
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Παράρτημα 14 Οι αξίες σου- Σύντομη έκδοση 
Οι αξίες αφορούν πεποιθήσεις και επιδιώξεις που οδηγούν τις πράξεις μας καθημερινά ή και σε όλη μας την 
ζωή. Εκφράζουν αυτά που είναι πραγματικά σημαντικά για κάποιον. 

Για παράδειγμα, αν είναι αξία μου να βοηθώ τους άλλους, μπορεί να εκφράζεται και μέσα στην 
καθημερινότητά μου όποτε κάποιος έχει ανάγκη από βοήθεια, αλλά και μέσα από μια θέση εργασίας που θα 
μπορώ να το κάνω αυτό συνέχεια και οργανωμένα. Επίσης, αν μια πολύ σημαντική αξία για μένα έρχεται σε 
αντίθεση με τις αξίες μιας εργασίας, αυτό μπορεί να με οδηγήσει στο να την απορρίψω ή να μην είμαι 
αποδοτικός/ή σε αυτήν. 

Για να αναγνωρίσεις τις αξίες σου σε αυτήν την φάση της ζωής σου σημείωσε για τις προτάσεις που 
ακολουθούν:  

 

Αξίες αρίθμηση 

Είναι σημαντικό για εμένα να κάνω μια εργασία στην 
οποία θα νιώθω ασφάλεια και σταθερότητα. 
 

 

Είναι σημαντικό για εμένα να κάνω μια εργασία που 
θα μπορώ να βοηθάω τους ανθρώπους ή και το 
περιβάλλον. 

 
 

 

Είναι σημαντικό για εμένα να κάνω μια εργασία που 
θα μου προσφέρει επιτυχία, δύναμη και θα 
απολαμβάνω υλικά αγαθά 
 

 

Είναι σημαντικό για εμένα να κάνω μια εργασία, 
στην οποία θα μπορώ να μαθαίνω  και να δοκιμάζω 
καινούρια πράγματα. 

 

 

Από τα παραπάνω, αν έπρεπε να αφήσεις κάποιο εκτός εργασίας, ποιο θα ήταν; Γράψε δίπλα τον αριθμό 1. 

Αν έπρεπε να αφήσεις και ένα ακόμα ποιο θα ήταν. Γράψε δίπλα τον αριθμό 2. Από τα 2 που έμειναν ποιο θα 
αφαιρούσε πάλι. Γράψε δίπλα τον αριθμό 3. Σε αυτό που έμεινε γράψε τον αριθμό 4. Είναι η πιο σημαντική 
επαγγελματική σου αξία. 

 
 Βασισμένο στο μοντέλο αξιών του Schwartz 
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Παράρτημα 15 Τα χαρακτηριστικά σου 
Πώς θα περιέγραφες σε κάποιον άλλο τον τρόπο που συμπεριφέρεσαι σε έναν χώρο εργασίας, ποια 
βασικά χαρακτηριστικά θα επέλεγες;  

 

Από κάθε μία από  τις 3 ομάδες χαρακτηριστικών που ακολουθούν διάλεξε ποια χαρακτηριστικά είναι πιο 
έντονα σε σένα; (βάλε ένα √ στο μικρό κουτάκι δίπλα σε κάθε χαρακτηριστικό). Προσπάθησε να ξεχωρίσεις 
αυτά που είναι τα πιο αντιπροσωπευτικά για σένα και να μην είναι πάνω από 2 ή 3 στην κάθε ομάδα. 

Ομάδα 1 
 

1. Εργατικός (αφοσιώνεσαι στην εργασία και θέλεις 

να την ολοκληρώνεις) □ 
2. Δημιουργικός/ή (σκέφτεσαι διαρκώς νέες ιδέες 

και λύσεις) □ 
3. Πρωτότυπος/η (οι ιδέες και λύσεις που βρίσκεις 

είναι  πρωτότυπες)□ 
4. Πειθαρχημένος (θέλεις τα πράγματα να 

ακολουθούν μια τάξη/κανόνες/οδηγίες) □ 
5. Δεκτικός (ανοικτός/ή σε διαφορετικές απόψεις, 

νέες ιδέες και γνώσεις, φιλομαθής) □ 
6. Οργανωτικός/ή (προγραμματίζεις 

αποτελεσματικά τον χρόνο, κάνεις σχέδια για το 

μέλλον) □ 
7. Προσεκτικός/η (σκέφτεσαι αρκετά πριν δράσεις 

και υπολογίζεις τυχόν συνέπειες, εμπόδια ή 

ρίσκα) □ 

8. Τελειομανής (θέλεις να πράγματα να γίνονται 

πάντα σωστά και ολοκληρωμένα) □ 
9. Ευέλικτος/η (προσαρμόζεσαι εύκολα σε αλλαγές) 

□ 
10. Αναλυτικός/ή (σου αρέσει να αναλύεις και να 

επεξεργάζεσαι τα στοιχεία και αναζητάς 

πληροφορίες) □ 
11. Ακριβής (εργάζεσαι προσέχοντας τις λεπτομέρειες 

και αποφεύγοντας τα λάθη) □ 
12. Τακτικός/η (οργανώνεις και ταξινομείς τον χώρο 

σου και την εργασία σου, ακολουθείς μέθοδο) □ 
13. Σταθερός/ή (σου αρέσει να κάνεις ένα ή λίγα 

πράγματα σταθερά και καλά) □ 
14. Περιπετειώδης (ενδιαφέρεσαι για νέες εμπειρίες) 

□ 

 

Ομάδα 2 
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15. Αρχηγικός (θέλεις να κατευθύνεις τους άλλους)□ 
16. Ομαδικός (θέλεις να έχεις πάντα συνεργάτες ή να 

βρίσκεσαι σε ομάδα)□ 
17. Μοναχικός (εργάζεσαι καλύτερα μόνος παρά με άλλους) 

□ 

18. Υπεύθυνος (θέλεις να αναλαμβάνεις ευθύνες) □ 
19. Συμπονετικός/ή (ενδιαφέρεσαι για τα προβλήματα των 

άλλων και θέλεις να βοηθήσεις) □ 
20. Αξιόπιστος (αισθάνεσαι την ανάγκη να είσαι ειλικρινής, 

συνεπής, να κερδίζεις την εμπιστοσύνη και να εργάζεσαι 

με επαγγελματισμό) □  
21. Κοινωνικός (σου αρέσει να γνωρίζεις νέους ανθρώπους 

και νιώθεις άνετα με άλλους ή πολλούς ανθρώπους) □ 
22. Με αυτοπεποίθηση (έχεις το θάρρος να εκφράζεις τις 

απόψεις σου, πιστεύεις στον εαυτό σου, δεν σε ενδιαφέρει 
η γνώμη των άλλων)  

 

23. Αυστηρός/ή (θέλεις οι άλλοι να ακολουθούν κατά 

γράμμα τις οδηγίες ή τα πρότυπα που θέτεις) □ 
24. Αφοσιωμένος/η (συνδέεσαι στενά με μια ιδέα, 

έναν σκοπό ή τους ανθρώπους που συνεργάζεσαι 

και τους υπερασπίζεσαι) □ 
25. Ανεξάρτητος (θέλεις να παίρνεις πρωτοβουλίες 

και να ενεργείς με τον δικό σου τρόπο) □ 
26. Πειστικός (σου αρέσει να επηρεάζεις τους άλλους 

και να τους προωθείς ιδέες, πράγματα κ.ο.κ.) □ 
27. Διεκδικητικός (έχεις το θάρρος να υποστηρίξεις 

το δίκιο σου και να αξιώσεις ό,τι θεωρείς ότι σου 

αξίζει) □ 
28. Σεμνός (δεν σου αρέσει να προβάλλεις τον εαυτό 

σου) □ 

Ομάδα 3 
29. Υπομονετικός/ή (επιδεικνύεις υπομονή και 

αντοχή όταν οι συνθήκες δεν είναι ευνοϊκές) □ 
30. Ήρεμος/η (δεν αναστατώνεσαι εύκολα από τα 

απρόβλεπτα) □ 
31. Νευρικός (συχνά νιώθεις ένταση και 

δυσκολεύεσαι να ανακτήσεις την ισορροπία σου 

ή να το κρύψεις) □ 
32. Αδιάφορος (πολύ σπάνια αναστατώνεσαι με 

κάτι, δεν ασχολείσαι πολύ με συναισθήματα)□ 
33. Ευαίσθητος (καταλαβαίνεις τι περνούν οι άλλοι 

και τους «νιώθεις») □ 

34. Ριψοκίνδυνος/η (τολμάς να πάρεις ρίσκο) □ 
35. Αποφασιστικός/η (παίρνεις γρήγορα 

αποφάσεις) □ 
 

36. Εύθικτος (επηρεάζεσαι πολύ από τα σχόλια των 

άλλων και την άδικη κριτική) □ 
37. Δραστήριος/α (σου αρέσει να ασχολείσαι με 

πολλά πράγματα και να έχεις πάντοτε κάτι να 

κάνεις)□ 
38. Ψύχραιμος (αντιμετωπίζεις αποτελεσματικά και 

με ηρεμία τις πιέσεις) □ 
39. Ενθουσιώδης (επιδεικνύεις ενθουσιασμό και 

διάθεση για τα πράγματα) □ 
40. Αισιόδοξος/η (βλέπεις θετικά το 

 μέλλον) □ 
41. Καλοπροαίρετος (σπάνια θα αμφισβητήσεις τις 

προθέσεις κάποιου) □ 
42. Φιλόδοξος (θέλεις να επιτυγχάνεις υψηλούς 

στόχους και να ξεπερνάς τον εαυτό σου) □ 
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Άλλα χαρακτηριστικά που είναι σημαντικά για σένα και δεν τα βρήκες πιο πάνω: 
 

________________________________________________________________________ 
Πώς σε περιγράφουν οι άλλοι άνθρωποι και τι χαρακτηριστικά χρησιμοποιούν;  
(πώς σε περιγράφουν τα μέλη της οικογένειάς σου, οι γονείς σου, τα αδέρφια σου, άλλοι συγγενείς σου, οι 
φίλοι σου): 

 
 
_________________________________________________________________________ 
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Παράρτημα 16 Περιορισμοί 
Φραγμοί / εμπόδια / αναμενόμενες δυσκολίες:  

Πίνακας 1 

Επίπεδο σπουδαιότητας Φραγμός / εμπόδιο / δυσκολία: 

  

  

  

  

  

 

Πίνακας 2: Στρατηγικές αντιμετώπισης  

Φραγμός 1: 

 

 

 

Στρατηγικές: 

 

Φραγμός 2: 

 

 

 

Στρατηγικές: 

 

Φραγμός 3: 

 

 

 

Στρατηγικές: 
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Παράρτημα 17 Τροχός 
ΠΟΙΟΣ/ΠΟΙΑ ΕΙΜΑΙ; ΤΙ ΜΠΟΡΩ ΝΑ ΚΑΝΩ; 

 

8 Σημαντικοί τομείς 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Για να κυλήσει με «άνεση» ο τροχός θα πρέπει να χρησιμοποιούνται όλα του τα 
σημεία! 

Γνώσεις - Εκπαίδευση 

 

Εργασιακή Εμπειρία 

 

Χαρακτηριστικά 

Εργασιακές συνθήκες 

 

Αξίες 

Ικανότητες 

 

Επιθυμητά Επαγγέλματα 

 

Προσωπικές περιστάσεις- 

Σημαντικοί άλλοι/πιθανά 

εμπόδια που πρέπει να 

ξεπεραστούν 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 
_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 
_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 
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Βασισμένο στο «Ο τροχός», Amundson, N.E. (1989). «Model for Individual Counseling.» Journal of Employment Counseling, 26, 132-
38.Υλικό προσωπικού φακέλου επαγγελματικών προσόντων από το «The Portfolio Conversation», Poehnell, G.P. & Amundson, N.E. 
(2001). Πηγή: Καριεροσκόπιο, (2005) Norman E. Amundson, Gray R. Poehnell, Mark Pattern, για την Ελλάδα Εθνικό Κέντρο 
Επαγγελματικού Προσανατολισμού, (2007) 
 

Παράρτημα 18 Πως να ανακαλύψω ένα νέο επάγγελμα 
Τι έκανα για να ενημερωθώ όσο το δυνατόν καλύτερα για ένα επάγγελμα; 

Μέθοδος  

1. Έκανα μία λίστα με τις πιο σημαντικές ιστοσελίδες που μπορούν να μου 
παρέχουν χρήσιμες πληροφορίες για την έρευνά μου 

 

2. Διάβασα περιγραφές θέσεων σε εφημερίδες και ιστοσελίδες, προκειμένου να 
κατανοήσω καλύτερα τις δραστηριότητες και τα καθήκοντα που έχει κάποιος 
που κάνει αυτό το επάγγελμα 

 

3. Διαβάζω επαγγελματικά περιοδικά στο διαδίκτυο ή ακολουθώ ομάδες 
επαγγελματικών ενώσεων στα μέσα κοινωνικής δικτύωσης, για να είμαι 
ενημερωμένος 

 

4. Έφτιαξα μία λίστα με το δίκτυό μου. Εντόπισα από ποιους από τους γνωστούς 
μου πρέπει να πάρω συνέντευξη (φίλους, συγγενείς, συμμαθητές, άτομα που 
ξέρω π.χ. από το σχολείο των παιδιών μου), ούτως ώστε να αποκτήσω 
περισσότερες πληροφορίες ως προς το επιλεγμένο επάγγελμα 

 

5. Πήρα συνέντευξη από ειδικούς του χώρου   

6. Αναζητώ πληροφορίες για εργοδότες οι οποίοι προσλαμβάνουν το επάγγελμα 
που επέλεξα και με ενδιαφέρει (π.χ. τι άτομα ψάχνουν, την οικονομική τους 
κατάσταση, τις συνθήκες εργασίας, τον μισθό)  

 

7. Κρατώ επαφή με γραφεία πρόσληψης προσωπικού και πήρα πληροφορίες 
σχετικά με τις τάσεις της αγοράς εργασίας 

 

8. Είμαι εθελοντής για να είμαι ενεργός, να μάθω καινούριες δεξιότητες, να 
γνωρίσω καινούριους ανθρώπους που μπορούν να με βοηθήσουν και/ή να 
ελέγξουν εάν ταιριάζω στο επιλεγμένο επάγγελμα και αν αυτό ταιριάζει σ’ εμένα 

 

9. Σημειώνω σε ποια άτομα μίλησα και όλες τις απαραίτητες πληροφορίες  

10. Κάθε εβδομάδα αναλογίζομαι τι έκανα, το αποτέλεσμα και τι άλλο μπορώ να 
κάνω 
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Παράρτημα 19 Όρισε το δίκτυο σου  

  

Φτιάξε την λίστα διασύνδεσης σου  

Με ποιον να 
επικοινωνήσω 

Όνομα Επαφή  Θέση Πως μπορεί να 
με βοηθήσει 

Ποιες 
σταρτηγικές 
κινητοποίησης 
μπορώ να 
ακολουθήσω 
(Τι πρέπει να 
κάνω ;) 

Εσωτερικός κύκλος  γνωριμιών   

Οικογένεια       
Φίλοι      
Δίκτυο αποφοίτων 
(Παν/ειο, σχολείο, κλπ.)  

     

Πρώην συνεργάτες/ 
πελάτες  

     

Άλλοι γνωστοί       

Πρώην εργοδότες       
Συνάδελφοι      
Εξωτερικός κύκλος γνωριμιών  

Eργοδότες για τους 
οποίους θα ήθελες να 
δουλέψεις (κουλτούρα, 
συνθήκες εργασίας) 

     

Εργοδότες που 
αναπτύσσονται και 
προσλα΄βάνουν 
προσωπικό 

     

Εργοδότες που θα ήθελαν 
τις υπηρεσίες σου 
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Παράρτημα 20 Έρευνα επαγγελμάτων- χρήσιμες ερωτήσεις 
Ποιες είναι οι κύριες δραστηριότητες σας ; Μπορείτε να μου περιγράψετε μια 
τυπική ημέρα εργασίας; 

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
___________________________________ 

Με ποιόν δουλεύετε ;(μόνος, σε ομάδα, αυτόνομα )  

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________  

Ποιές είναι οι συνθήκες εργασίας (ρυθμός, ωράριο)  

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
__________  

Τι σας αρέσει περισσότερο (Τι σας φαίνεται πιο ενδιαφέρον)  

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________  

 

Τι σας δυσκολεύει ; Τι δε σας αρέσει ;  
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_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
__________ 

Κατα τη γνώμη σας, ποιες δεξιότητες/ γνώσεις πρέπει να διαθέτετε για το πόστο 
αυτό ;  

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
__________  

Πως προσληφήκατε ; Ποια είναι η διαδικασία πρόσληψης ; 

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
___________________________  

Τι συμβουλή θα δίνατε σε κάποιον που θέλει να ακολουθήσει αυτό το επάγγελμα;  

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
__________  

Γνωρίζετε άλλους επαγγελματίες που θα μπορούσαν να απαντήσουν σε κάποιες 
ερωτήσεις ?  

_______________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
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Παράρτημα 21 Λήψη Αποφάσεων  
Πίνακας συν  –  πλην - ενδιαφέρον 

Εναλλακτική Συν Πλην Ενδιαφέρον 
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Παράρτημα 22 Πλάνο Προώθησης 
 

Επιδιωκόμενος Επαγγελματικός Στόχος: 

 

 

 

Αρμοδιότητες 

 

 

Δεξιότητες- Ικανότητες – Εμπειρία (που υποστηρίζουν το στόχο 

 

 

Αγορά-Στόχος  (επιθυμητοί εργοδότες): 

 

 

Γεωγραφική τοποθεσία 

 

 

Μέγεθος επιχείρησης 

 

 

Κλάδος επιχείρησης  
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Κουλτούρα – αξίες – σκοπός επιχείρησης/ Εργασιακές Συνθήκες 
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Παράρτημα 23 6 Καπέλα της Σκέψης 
 

  

 

ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ ΤΑ ΕΞΙ ΚΑΠΕΛΑ* ΓΙΑ ΝΑ ΒΡΕΙΤΕ ΤΟ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑ ΣΑΣ 

Για κάθε ένα από τα επαγγέλματα που βρίσκονται στην κορυφή των 

προτιμήσεών σας, φανταστείτε ότι το εξασκείτε ήδη κάποια χρόνια και 

προσπαθήστε να το εξερευνήσετε φορώντας καθένα από τα έξι καπέλα: 

ΜΠΛΕ               Φορώντας το μπλε καπέλο χρησιμοποιείτε τη λογική και 

βλέπετε τα πράγματα από ψύχραιμη και ψυχρή σκοπιά, εκτιμάτε 

τα πλεονεκτήματα και τα μειονεκτήματα, «σκέφτεστε πέρα από 

τις σκέψεις σας». 

ΚΟΚΚΙΝΟ Φορώντας το κόκκινο καπέλο συνειδητοποιείτε τα 

συναισθήματά που έχετε για αυτό που κάνετε, ακούτε το ένστικτό 

σας. 

 Φορώντας το λευκό καπέλο προσεγγίζετε τα πράγματα από 

ουδέτερη οπτική γωνία, και λαμβάνετε υπόψη πληροφορίες και 

γεγονότα. 

ΜΑΥΡΟ  Φορώντας το μαύρο καπέλο βλέπετε τα πράγματα από 

αρνητική σκοπιά, εξετάζετε τι μπορεί να πάει στραβά. 

ΚΙΤΡΙΝΟ Φορώντας το κίτρινο καπέλο βλέπετε παντού «λιακάδα», 

βλέπετε τα πράγματα από τη θετική πλευρά, γεμάτα ευκαιρίες.  

ΠΡΑΣΙΝΟ Φορώντας το πράσινο καπέλο σκέφτεστε με γόνιμο τρόπο, και 

φαντάζεστε ότι «οι σπόροι σας ωριμάζουν». 

*Βάσει των έξι καπέλων της σκέψης του Edward de Bono 
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Παράρτημα 24 Μοντέλο ερωτηματολογίου GROW  
 

Στόχος Ποιος είναι ο στόχος σας; Τι ακριβώς προσπαθείτε να πετύχετε; Πώς θα έμοιαζε η 
επιτυχία για εσάς; Περιγράψτε λεπτομερώς πώς θα ήταν η κατάσταση, εάν πετυχαίνατε τον 
στόχο αυτό. Τι θα είναι διαφορετικό εάν καταφέρετε να πετύχετε τον στόχο σας; Πώς θα 
γνωρίζατε ότι τον πετύχατε; 

 

 

Πραγματικότητα (εσωτερικό) Τι συμβαίνει τώρα; Ποια είναι η τρέχουσα κατάσταση 
αναφορικά με τον στόχο σας; Τι έχετε κάνει ως τώρα προκειμένου να πετύχετε τον στόχο σας; 
Ποιοι είναι οι παράγοντες, που στηρίζουν και επηρεάζουν τις τρέχουσες ενέργειές σας, 
προκειμένου να πετύχετε τον στόχο σας; Τι έχει συμβεί πριν που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε 
ως εκπαιδευτική εμπειρία για να πετύχετε τον τωρινό σας στόχο; Σκεφτείτε παρόμοιες 
καταστάσεις, εμπειρίες και στόχους που έχετε πετύχει, προκειμένου να χρησιμοποιήσετε αυτή 
την εμπειρία στο παρόν (εξωτερικό) Τι σας εμποδίζει στην επίτευξη των στόχων σας; Τι μπορεί 
να σας σταματήσει από το να πετύχετε τον στόχο σας;  
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Επιλογές Τι μπορείτε να κάνετε για να ξεπεράσετε τα εμπόδια; Τι πρέπει να αλλάξει; Πώς 
μπορείτε να επωφεληθείτε από αυτό που συμβαίνει αυτή τη στιγμή, ούτως ώστε να πετύχετε 
τον στόχο σας;  

 

 

Πώς να προχωρήσουμε Τι στρατηγική μπορείτε να ακολουθήσετε για να επιτύχετε τον στόχο 
σας; Ποια συγκεκριμένα βήματα μπορείτε να προσδιορίσετε για να σας βοηθήσουν να 
αναπτύξετε ένα λεπτομερές σχέδιο δράσης; Τι πόρους και υποστήριξη χρειάζεστε; 
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Παράρτημα 25 Προσωπικό Πλάνο Δράσης 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΠΛΑΝΟ ΔΡΑΣΗΣ  

Ο επαγγελματικός μου 
στόχος 

Συγκεκριμένοι 
τρόποι/δράσεις για 

την επίτευξη του 
στόχου 

Εμπόδια που 
χρειάζεται 

να 
ξεπεράσω: 

 

Πώς μπορώ να τα 
ξεπεράσω/ποιοι 

μπορούν να βοηθήσουν; 

Επιθυμητά 
αποτελέσματα; 

Ημερομηνία 
Ανασκόπησης; 

Σε πόσο 
χρόνο θα 

έχω 
επιτύχει; 

Α. στόχος  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Β. στόχος 
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Παράρτημα 26 Ισορροπία μεταξύ προσωπικής και 
επαγγελματικής ζωής  
1ο μέρος: 

Φανταστείτε τι συμβαίνει μία συνηθισμένη εργάσιμη μέρα σας (εργάσιμη μέρα συνήθως σημαίνει 
Δευτέρα με Παρασκευή ή Σάββατο) και προσπαθήστε να υπολογίσετε τον χρόνο που αφιερώνετε 
την ημέρα σε καθέναν από τους παρακάτω τομείς: Δραστηριότητα αναζήτησης εργασίας, εργασία, 
σπουδές και προσωπική ζωή. Με τον όρο «σπουδές» δεν εννοείται μόνο η παραδοσιακή μάθηση 
στο πανεπιστήμιο ή το κολλέγιο, αλλά και η συμμετοχή σε σεμινάρια, διαλέξεις, σε διάφορα 
μαθήματα, καθώς και προσωπική μελέτη – μάθηση νέων πραγμάτων μέσα από βιβλία, άρθρα, 
ανάπτυξη δεξιοτήτων κλπ.  

Πίνακας 1  

Τομέας % 
(πραγματικότητα) 

Δραστηριότητα αναζήτησης εργασίας  

Εργασία (εάν υπάρχει κάποια απασχόληση)  

Εργασία (εάν υπάρχουν, επίσημες ή ανεπίσημες)  

Προσωπική ζωή (καθήκοντα, καθημερινή ρουτίνα, ενδιαφέροντα/ελεύθερος 
χρόνος) 

 

 

Και τώρα, γράψτε την ποσοστιαία κατανομή μεταξύ δραστηριότητας αναζήτησης εργασίας, 
εργασίας, σπουδών και προσωπικής ζωής σε ιδανικές συνθήκες: 

Πίνακας 2  

Τομέας % (ιδανικά) 

Δραστηριότητα αναζήτησης εργασίας  

Εργασία (εάν υπάρχει κάποια απασχόληση)  

Σπουδές (εάν υπάρχουν, επίσημες ή ανεπίσημες)  

Προσωπική ζωή (καθήκοντα, καθημερινή ρουτίνα, ενδιαφέροντα/ελεύθερος 
χρόνος) 
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Εάν υπάρχει μεγάλο κενό ανάμεσα στο πραγματικό και το ιδανικό, προσπαθήστε να εντοπίσετε 
κάτω από 3 συγκεκριμένα βήματα, προκειμένου να αναπροσαρμόσετε την ισορροπία (πίνακας 3): 

Πίνακας 3 

Βήμα 1 

Βήμα 2 

Βήμα 3 
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2ο μέρος 

Βήμα 1: “Καταρχάς φανταστείτε όλους τους προσωπικούς και επαγγελματικούς ρόλους στους 
οποίους μπαίνετε στη ζωή σας και σημειώστε τους στον Πίνακα 4. Μπορείτε να χρησιμοποιήστε 
ως γνώμονα τη λίστα με τα παραδείγματα ρόλων στην αρχή του πίνακα και να σημειώσετε τους 
δικούς σας από κάτω.» 

Table 4  

Παραδείγματα ρόλων: γονέας, αδελφός/αδελφή, προϊστάμενος, αναζητούντες εργασία, 
υπάλληλος, συνάδελφος, σύζυγος, κόρη/γιος, φίλος, ξαδέλφη/-ος, ανιψιά/-ος, 
προπονητής ποδοσφαίρου, μουσικός, σύντροφος, δημοσιογράφος, δάσκαλος, 
ερευνητής, εξερευνητής, εφευρέτης, εθελοντής, οπαδός υγιεινής διατροφής, αθλητικό 
άτομο… 
 
Προσωπικοί ρόλοι: 

 

 

 

 

Βήμα 2: Επανεξετάστε όλους τους ρόλους που σημειώσατε. Υπογραμμίστε αυτούς που είναι πιο 
σημαντικοί για εσάς αυτή τη στιγμή στις διάφορες πτυχές της ζωής σας  (προσωπικοί και 
επαγγελματικοί ρόλοι). Μπορείτε να επιλέξετε το πολύ επτά ρόλους.  

Βήμα 3: Στον Πίνακα 5 σχεδιάστε την επόμενη εβδομάδα σας, κατά την οποία είναι σημαντικό να 
αφιερώσετε λίγο χρόνο σε καθέναν από τους ρόλους που επιλέξατε ως σημαντικούς. Για κάθε ρόλο 
απαντήστε στην εξής ερώτηση: «Ποιο είναι το πιο σημαντικό πράγμα που μπορώ να κάνω αυτή την 
εβδομάδα για αυτόν τον ρόλο;» Βάσει των απαντήσεών σας, ορίστε μία σαφή εργασία για αυτή την 
εβδομάδα ως προς αυτόν τον ρόλο. Επίσης μπορείτε να ορίσετε την ακριβή μέρα που θα κάνετε 
κάθε εργασία μέσα στην ερχόμενη εβδομάδα, καθώς και την ώρα που θα πρέπει να την κάνετε.» 

Πίνακας 5 

Ρόλοι Εργασίες Πότε (ημέρα) Ενδεικτική ώρα 
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Παράρτημα 27Τρόποι Αναζήτησης Εργασίας 
Πόσο συχνά αξιοποιώ τους παρακάτω τρόπους αναζήτησης εργασίας; 

1=ποτέ, 2=λίγες φορές μέσα στον μήνα, 3=κάποιες φορές σε διάστημα δύο εβδομάδων,  
4=κάθε εβδομάδα, 5=πολλές φορές μέσα στην εβδομάδα 

Τρόπος Συχνότητα 
11. Διαβάζω αγγελίες σε εφημερίδες, επαγγελματικά περιοδικά, στο διαδίκτυο ή σε 

επαγγελματικούς συλλόγους. 
 

12. Ανασκοπώ και βελτιώνω το βιογραφικό μου, ανάλογα με τις παρούσες επιδιώξεις μου και 
τις τάσης της αγοράς εργασίας. 

 

13. Μιλάω με τους γνωστούς μου (φίλους, συγγενείς, συμμαθητές, γνωστούς από διάφορους 
χώρους, π.χ. από το σχολείο των παιδιών μου) και επικοινωνώ το στόχο μου. 

 

14. Μιλάω με πρώην εργοδότες ή συναδέλφους ή άλλα άτομα από τον επαγγελματικό μου 
χώρο (προμηθευτές, πελάτες, εξωτερικούς συνεργάτες). 

 

15. Αναζητώ πληροφορίες για εργοδότες που  με ενδιαφέρουν (π.χ. τι άτομα ψάχνουν, την 
οικονομική τους κατάσταση, τις εργασιακές συνθήκες, τους μισθούς).  

 

16. Προσαρμόζω το βιογραφικό μου ανάλογα με τη θέση εργασίας που αιτούμαι.  

17. Καταχωρώ τον εαυτό μου ως υποψήφιο για εργασία σε κάποια εφημερίδα, στο διαδίκτυο, 
σε περιοδικό ή σε επαγγελματικό σύλλογο.  

 

18. Έχω έναν κατάλογο με πιθανούς εργοδότες που θέλω να απασχοληθώ.   

19. Έχω στείλει το βιογραφικό μου σε όλους τους εργοδότες που θέλω να απασχοληθώ.  

20. Μιλάω με γραφεία στελέχωσης ή φορείς απασχόλησης και δίνω το βιογραφικό μου.  

21. Επιδιώκω να συναντηθώ με εργοδότες, και όχι απλά να στείλω ένα βιογραφικό.  

22. Επικοινωνώ τηλεφωνικά με τους εργοδότες που έχω στείλει βιογραφικό για να σιγουρευτώ 
ότι το έχει λάβει και για να ζητήσω μια συνάντηση από κοντά. 

 

23. Έχω δημιουργήσει λογαριασμούς σε μέσα κοινωνικής και επαγγελματικής δικτύωσης 
(Facebook, Linkedin, κ.α.) και επικοινωνώ το μήνυμά μου. 

 

24. Προσφέρω εθελοντική εργασία, έτσι ώστε να παραμένω ενεργός/ή, να μαθαίνω νέες 
δεξιότητες και να γνωρίζω νέα άτομα που μπορούν να με βοηθήσουν. 

 

25. Ενημερώνομαι τακτικά για προγράμματα απασχόλησης, επαγγελματικής κατάρτισης, 
επιδόματα/επιδοτήσεις που δικαιούμαι. 

 

26. Συμμετέχω σε επιδοτούμενα προγράμματα επαγγελματικής κατάρτισης που βελτιώνουν 
τις δεξιότητές μου. 

 

27. Δίνω το βιογραφικό μου σε εταιρείες που βρίσκουν προσωρινή απασχόληση, έτσι ώστε να 
με γνωρίσουν οι εργοδότες από κοντά και να με έχουν υπόψη για μελλοντικές μόνιμες 
θέσεις. 
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28. Κρατάω τετράδιο με σημειώσεις από τα άτομα που έχω μιλήσει, τα βιογραφικά που έχω 
στείλει και τις πληροφορίες που έχω συγκεντρώσει για τους εργοδότες που με 
ενδιαφέρουν.  

 

29. Κάθε εβδομάδα, σκέφτομαι τι έχω κάνει, τι αποτέλεσμα είχε και τι μπορώ να κάνω 
περισσότερο. 

 

30. Εργάζομαι 8 ώρες την ημέρα στην αναζήτηση εργασίας.  
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Παράρτημα 28 Καταγραφή δράσεων Εύρεσης Εργασίας                                                                                                   
Εργοδότης Ονομ/μο Επαφή Ημ/νια Αίτηση 

(e-mail, τηλ. 
αριθμός, δια 

ζώσης) 

Απάντηση 2η επαφή Σχόλια 
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Μέρος 3ο Οδηγίες προς συμβούλους απασχόλησης και 
εκπαιδευτές ως προς τη χρήση εργαλείων και υλικών κατάρτισης 
ώστε να υλοποιήσουν και να παρακολουθούν την 
εξατομικευμένη κατάρτιση και τα προγράμματα ενίσχυσης 

Παράρτημα 29 Αξιολόγηση επιπέδου χρήσης αγγλικής γλώσσας- 
Cambridge  

Cambridge Assessment General English 

Test Questions  

For the questions below, please choose the best option to complete the sentence or conversation. 

1.Can I park here? 

a) Sorry, I did that. b) It's the same place. c) Only for half an hour. 

2. What colour will you paint the children's bedroom? 

a) I hope it was right. b) We can't decide. c) It wasn't very difficult. 

3. I can't understand this email. 

a) Would you like some help? b) Don't you know? c) I suppose you can. 

4. I'd like two tickets for tomorrow night. 

a) How much did you pay? b) Afternoon and evening. c) I'll just check for you. 

5. Shall we go to the gym now? 

a)  I'm too tired. b) It's very good. c) Not at all. 

6. His eyes were ...... bad that he couldn't read the number plate of the car in front. 

a) such b) too c) so d) very 

7. The company needs to decide ...... and for all what its position is on this point. 

a) here b) once c) first d) finally  

8. Don't put your cup on the ...... of the table – someone will knock it off. 

a) outside b) edge c) boundary d) border 

9. I'm sorry - I didn't ...... to disturb you. 

a) hope b) think c) mean d) suppose 

10. The singer ended the concert ...... her most popular song. 

a) by b) with c) in d) as 
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11. Would you mind ...... these plates a wipe before putting them in the cupboard? 

a) making b) doing c) getting d) giving 

12. I was looking forward ...... at the new restaurant, but it was closed. 

a) to eat b) to have eaten c) to eating d) eating 

13. ...... tired Melissa is when she gets home from work, she always makes time to say goodnight to the 
children. 

a) Whatever b) No matter how c) However much d) Although 

14. It was only ten days ago ...... she started her new job. 

a) then b) since c) after d) that 

15. The shop didn't have the shoes I wanted, but they've ...... a pair specially for me. 

a) booked b) ordered c) commanded d) asked 

16. Have you got time to discuss your work now or are you ...... to leave? 

a) thinking b) round c) planned d) about 

17. She came to live here ...... a month ago. 

a) quite b) beyond c) already d) almost 

18. Once the plane is in the air, you can ...... your seat belts if you wish. 

a) undress b) unfasten c) unlock d) untie  

19. I left my last job because I had no ...... to travel. 

a) place b) position c) opportunity d) possibility 

20. It wasn't a bad crash and ...... damage was done to my car. 

a) little b) small c) light d) mere 

21. I'd rather you ...... to her why we can't go. 

a) would explain b) explained c) to explain d) will explain 

22. Before making a decision, the leader considered all ...... of the argument. 

a) sides b) features c) perspectives d) shades 

23. This new printer is recommended as being ...... reliable. 

a) greatly b) highly c) strongly d) readily 

24. When I realised I had dropped my gloves, I decided to ...... my steps. 

a) retrace b) regress c) resume d) return  

25. Anne's house is somewhere in the ...... of the railway station. 
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a) region b) quarter c) vicinity d) district 

Thank you! 
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Παράρτημα 30 Αξιολόγηση επιπέδου χρήσης αγγλικής γλώσσας 
για επιχειρήσεις- Cambridge  

Cambridge Assessment Business English 

Test Questions 

Part A. For the questions below, please choose the best option to complete the sentence or conversation. 

 

1. Why is the HR department sending this email? 

To: All staff 

From: HR Department 

 

Please remember that your manager must agree any holiday dates before you complete a form. 

a) to ask staff for some information  

b) to explain how something is done  

c) to tell managers about a problem 

 

2. Finefoods requires an agent to: 

Job opportunity: FINEFOODS 

Description: 

Agent required for nationwide distribution. Some experience in food retail an advantage. Refrigerated van 
provided. 

a) own a suitable vehicle for delivery.  

b) be a specialist in food distribution.  

c) deliver goods all over the country. 

 

3. Staff should tell Jane Fellows 

To: All staff 

Subject: Accounts Course 
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Staff wishing to enrol for the Accounts course should contact Jane Fellows, who needs to know numbers. 

a) how many people have enrolled for the course.  

b) if they are interested in doing the course.  

c) which of the courses they have decided to do. 

 

4. Contact Neil Smith if you want to 

Phone Neil Smith at our showroom for a free quotation, or to arrange a visit from our representative. 

a) obtain information about the company's prices.  

b) arrange a visit to the showroom.  

c) speak to a representative about special offers. 

 

Part B. For the questions below, please choose the best option on the right, to complete the sentence or 
conversation.  

Crash Course in satisfying your customers 

You suspect that your customers aren’t as happy as they once 
were. First, existing customers seem to be ……..(5) you for the 
competition almost as fast as you can get new ones. Second, 
your company has started to become the butt of bad jokes at 
conferences and in the press. So how do you set about 
measuring, and improving, your customers' satisfaction? 

It's important to see things through their eyes. You 
can ……….(6) your service for yourself, or watch your customers 
using it. A further option is to carry out some qualitative research 
with your customers. Whichever way you choose, the objective is 
to identify the …..(7) on which customers will form their 
judgement of your service, so you can frame your questions 
accordingly. It would be foolish to think you could know all of 
those questions, let alone their answers, at the ……..(8). 

But your reputation is at …….(9) if you fail to deliver. Don't 
embark on a customer-satisfaction exercise unless you are 
prepared to act on the results. If you ask people what they are 
unhappy about and then do nothing about it, you will leave them 
more disillusioned with you than ever. And remember that it’s 
a …….(10) target: today’s satisfied customer is tomorrow’s 
bored one. A service level that ………(11) the button today may 
be considered downright sloppy in six months’ time, such is the 
pace of change. 

 

5. a) departing b) abandoning  

c) defecting d) withdrawing  

 

6. a) tastes b) try  

c) experiment d) attempt  

 

7. a) topics b) subjects  

c) headings d) issues  

 

8. a) outset b) introduction  

c) origin d) foundation 

9. a) danger b) risk  

c) peril d) hazard  

10. a) going b) passing  

c) moving d) travelling  
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So keep saying to yourself, 'Let's find out where our 
performance falls below expectations, and then see what we can 
do about it.' 

11. a) touches b) hits  

c) knocks d) strikes  

 

 

Part C. For the questions below, please choose the best option to complete the sentence or conversation. 

Reid Joinery – experts in wood 

Reid Joinery was established by Gordon Reid 15 years ago as a small 

company specialising in wooden structures, from floors to staircases. 

Since then, we have evolved significantly. 

We attribute our success to the dedication and expertise of our 

workforce, which ……(12) from six apprentices to permanent 

employees who are highly qualified and experienced. Reid 

actively …..(13) employees to progress through the company, and 

many of the current surveyors and site managers launched their 

careers on the Reid workshop floor. 

Quality is at the forefront of Reid’s philosophy and each new project, 

whatever its size, is ..…..(14) with the same dedication and completed 

to the highest quality standards. This enthusiasm is reflected in the 

numerous industry awards the company has received. 

At present, Reid is …....(15) in the refurbishment of a major concert 

hall in London, with particular responsibility for the stage and acoustic 

panels. This is our largest project to date, and is expected to be 

completed within ……..(16) and on schedule. 

Reid’s varied project ……..(17) includes numerous blue chip 

companies, such as the BBC and Shell. Perhaps one of our most 

prestigious projects was restoration work we carried …....(18) at 

Windsor Castle. However, our focus is not upon corporate clients 

alone: many private residences, too, have been refurbished for clients. 

12. a) ranges b) spreads  

c) distributes d) expands  

 

13. a) encourages b) supports  

c) promotes d) rewards  

 

14. a) advanced b) focused  

c) worked d) handled  

 

15. a) concerned b) involved  

c) preoccupied d) committed  

 

16. a) cost b) budget  

c) estimate d) funding 

17. a) collection b) assortment  

c) portfolio d) accumulation  

 

18. a) of b) on  

c) over d) out  

 

Part D. For the questions below, please choose the best option to complete the sentence or conversation. 

Business case study: OFC Co-operative  
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This week we take a look at the Scottish company, OFC Co-operative. 

OFC Co-operative is a supplier of industrial chemicals and, in 

terms of job applications, it is currently one of the most popular 

employers in Aveburn. Unlike a number of its competitors, which 

are currently …..(19) at a loss, OFC has reported its most 

successful year ever, mainly due to a major new contract early in 

the year. The company has plans to expand its core business in 

the coming year. A key factor in the company’s success has been 

its wish to create a highly skilled and motivated workforce, as 

highlighted in its mission …..(20). 

One of Stewart Green’s first actions on becoming the new 

Managing Director last year was to ……(21) his employees’ 

training needs. He then established a training program to enable 

all staff to work towards nationally .……(22) qualifications. The 

cost of this ambitious scheme was partially met by local 

enterprise agencies. Stewart said that motivating his staff was 

very important for him, adding, ‘As well as making sure 

employees have ……(23) to training and good working 

conditions, I’ve tried to ensure that staff at all ……..(24) of the 

company are fully informed about the activities of the co-

operative and are made to feel part of a unique organisation.’ 

The future of the company is …….(25) good. Having invested in 

both training and new facilities, this co-operative is now a major 

supplier of premium products, not just in the UK, but throughout 

Europe. 

 

19. a) managing b) acting  

c) conducting d) running  

 

 

 

20. a) statement b) announcement c) 

promise d) undertaking  

 

21. a) assess b) value  

c) reckon d) figure 

 

22. a) classified b) recognised  

c) identified d) regarded  

23. a) access b) entrance  

c) availability d) admission  

24. a) ranks b) statures  

c) levels d) positions 

 

25. a) seeming b) showing  

c) looking d) appearing  

 

Thank you! 
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Παράρτημα 31 Αξιολόγηση Βασικών Δεξιοτήτων Χρήσης 
Διαδικτύου 
ΟΝΟΜΑ & ΕΠΙΘΕΤΟ:  

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: 

Ερωτήσεις πολλαπλών επιλογών 
1. Εάν δεν γνωρίζετε τον ιστότοπο (URL) της ActionAid Hellas, στον Παγκόσμιο Ιστό (World Wide Web), ποια 
είναι η πιο πιθανή εκδοχή; 
α) info@actionaidhellas.gr 
β) www.actionaidhellas.eu 
γ) www. actionaidhellas.com.cy 
δ) www.actionaidhellas.gr 
 
2. Στην ηλεκτρονική διεύθυνση info@actionaidhellas.gr ποιο τμήμα υποδεικνύει το όνομα χρήστη; 
α) Info  
β) @ 
γ) actionaidhellas  
δ) gr 
 
3. Το ακρωνύμιο ISP προέρχεται από: 
α) Internet Service Provider  
β) Internal Service Provider 
γ) Information Service Provider  
δ) Internet Service Protocol 

 
4. Εάν δεν γνωρίζετε τον  ιστότοπο (URL) της Ferrari Italy στον Παγκόσμιο Ιστό (World Wide Web), ποια είναι 
η πιο πιθανή εκδοχή; 
α) info@ferrari.com  
β) www.ferrari.com  
γ) www.ferrari.it 
δ) www.ferrari.gr 
 
5. Στην ηλεκτρονική διεύθυνση info@actionaidhellas.gr ποιο τμήμα υποδεικνύει τη χώρα; 
α) Info  
β) @ 
γ) actionaidhellas  
δ) gr 
 
6. Ποιος είναι ο πιο γρήγορος τρόπος να βρείτε πληροφορίες για τους Ολυμπιακούς Αγώνες; 
α)  Χρησιμοποιώντας μια μηχανή αναζήτησης με λέξεις κλειδιά 
β)  Αναρτώντας την ερώτηση μας σε ένα φόρουμ 
γ)  Αναζητώντας πληροφορίες στην βοήθεια του υπολογιστή μας 

mailto:info@actionaidhellas.gr
http://www.actionaidhellas.gr/
mailto:info@actionaidhellas.gr
mailto:info@ferrari.com
http://www.ferrari.com/
http://www.ferrari.it/
http://www.ferrari.gr/
mailto:info@actionaidhellas.gr
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δ)  Χρησιμοποιώντας την αναζήτηση των Windows 

 
7. Πώς λειτουργούν οι μηχανές αναζήτησης; 
α) Αναζητούν τις υπερσυνδέσεις του ιστοχώρου και παράλληλα επεξεργάζονται τις διευθύνσεις 
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου που υπάρχουν δημοσιευμένες. 
β) Αναζητούν  τα  μηνύματα  ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και  καταγράφουν λέξεις κλειδιά και 
υπερσυνδέσεις 
γ) Αναζητούν  συνέπεια  στους  ιστοχώρους  και  καταγράφουν  λέξεις  κλειδιά  και υπερσυνδέσεις 
δ) Έμπειρο προσωπικό καταχωρεί τις λέξεις κλειδιά για όλες τις ιστοσελίδες του διαδικτύου 

 
8. Τι πρέπει να κάνουμε όταν λάβουμε ένα μήνυμα από άγνωστο αποστολέα που περιέχει ένα συνημμένο 
αρχείο; 
α) Πρέπει να είμαστε επιφυλακτικοί και να ελέγξουμε το συνημμένο αρχείο για ιούς πριν το ανοίξουμε 
β) Πρέπει να διαγράψουμε αμέσως το μήνυμα. 
γ) Πρέπει να αποθηκεύσουμε τα συνημμένο αρχείο και να επικοινωνήσουμε με τον αποστολέα. 
δ) Πρέπει να ανοίξουμε με επιφύλαξη το συνημμένο αρχείο. 
 
9. Τι χρειάζεται (οπωσδήποτε) για να στείλουμε ένα email; 
α) Θέμα 
β) Διεύθυνση αποστολέα 
γ) Το κυρίως μήνυμα δεν πρέπει να είναι κενό 
δ) Διεύθυνση παραλήπτη 
 
10. Ποια είναι η διαφορά μεταξύ Απάντησης (Reply) και Απάντησης προς όλους (Reply to all); 
α) Το Απάντηση στέλνει το μήνυμα μόνο στον παραλήπτη ενώ το Απάντηση προς όλους σε όλη τη λίστα 
παραληπτών 
β) Το Απάντηση στέλνει το μήνυμα μόνο στην ομάδα συζήτησης 
γ) Το Απάντηση προς όλους στέλνει το μήνυμα σε όλη την ομάδα συζήτησης 
δ) Το Απάντηση στέλνει το μήνυμα μόνο στον αποστολέα ενώ το Απάντηση προς όλους σε όλους τους 
αρχικούς παραλήπτες 

 
11. Τι πρέπει να κάνουμε για να απαντήσουμε μόνο στον αποστολέα ενός μηνύματος πολλαπλών 
παραληπτών; 
α) Απάντηση προς όλους 
β) Προώθηση  
γ) Απάντηση 
δ) Απάντηση στην ομάδα 
 
12. Τι είναι το URL; 
α) Η διεύθυνση ενός παραλήπτη email 
β) Ο πάροχος διαδικτύου στον οποίο είμαστε συνδρομητές 
γ) Η υπηρεσία του παγκόσμιου ιστού 
δ) Η διεύθυνση μιας ιστοσελίδας ή ιστοχώρου 

 
13. Τι είναι υπερσύνδεση (hyperlink); 
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α) Συνδέει τον υπολογιστή στο διαδίκτυο 
β) Είναι ρυθμίσεις σύνδεσης του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 
γ) Συνδέει μια ιστοσελίδα με το λογισμικό antivirus για έλεγχο ιών 
δ) Συνδέει μια ιστοσελίδα με μια άλλη ιστοσελίδα ή ιστοχώρο 
 
14. Ποιες από τις παρακάτω διευθύνσεις είναι έγκυρη διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου; 
α) info@ actionaidhellas.gr  
β) www. actionaidhellas.gr.  
γ) info@actionaidhellas.gr  
δ) info @ actionaidhellas.gr 

 
15. Τι μπορεί να είναι μια υπερ-σύνδεση (hyperlink); 
α) Ένα κείμενο 
β) Μία εικόνα 
γ) Ένα γραφικό 
δ) Όλα τα παραπάνω 
 
16. Σε περίπτωση που παραγγείλετε διαδικτυακά από μία μη ασφαλή τοποθεσία υπάρχει περίπτωση: 
α) Διαρροής ή υποκλοπής των στοιχείων σας 
β) Μια αποστολή επιβεβαίωσης για το ακριβές ποσό της συναλλαγής 
γ) Να ειδοποιηθούμε από την τράπεζα για επιβεβαίωση της συναλλαγής 
δ) Να περιμένουμε για μεγάλο χρονικό διάστημα τα προϊόντα που παραγγείλαμε 
 
17. Τι είναι το ISP; 
α) Ο πάροχος--εταιρεία υπηρεσιών διαδικτύου 
β) Οι ρυθμίσεις με ένα ψηφιακό δίκτυο 
γ) Το πρόγραμμα περιήγησης ιστοσελίδων 
δ) Πρωτόκκολο μεταφοράς αρχείων 
 
18. Τι είναι το SMS; 
α) Μικρά μηνύματα μέσω κινητών τηλεφώνων 
β) Μικρά μηνύματα μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 
γ) Μηνύματα που μπορούν να επισυνάψουν μικρά αρχεία 
δ) Μηνύματα με περισσότερο πλάτος κειμένου 
 
19. Τι είναι η online εικονική κοινότητα (virtual community); 
α) Ένας ιστοχώρος όπου οι χρήστες αλληλοεπιδρούν με διάφορους τρόπους 
β) Επικοινωνία μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 
γ) Επικοινωνία ομιλίας μέσω διαδικτύου 
δ) Ένας ιστοχώρος όπου οι χρήστες γράφουν μηνύματα 
 
20. Τι πρέπει να κάνουμε για να επισκεφθούμε μια ιστοσελίδα; 
α) Πρέπει  να  πληκτρολογήσουμε  την  διεύθυνση  και  να  συμπεριλάβουμε  την υπηρεσία Ftp 
β) Πρέπει να πληκτρολογήσουμε σωστά την διεύθυνση URL 
γ) Πρέπει να συμπεριλάβουμε στο τέλος το όνομα της υπηρεσίας 
δ) Πρέπει οπωσδήποτε να πληκτρολογήσουμε /:/ πριν από την διεύθυνση 

mailto:k.eustathiou@imoulas.com
mailto:info@testware.gr
mailto:k.eustathiou@imoulas.com
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21. Τι είναι το malware; 
α) Είδος ιού 
β) Υπηρεσία 
γ) Λογισμικό του λειτουργικού συστήματος 
δ) Σύστημα ασφαλείας 
 
22. Ποιο από τα παρακάτω είναι ένα πρόγραμμα φυλλομετρητή ιστού; 
α) Outlook Express  
β) Internet Explorer 
γ) Internet Navigation  
δ) Internet Express 
 
23. Ποια από τις επιλογές που σας δίνονται είναι η σωστή; 
α) Η Μηχανή Αναζήτησης Ιστού (web Search Engine) είναι ένα πρόγραμμα το οποίο ψάχνει για δημοφιλείς 
ιστοσελίδες (web sites) 
 
β) Η Μηχανή  Αναζήτησης  Ιστού  (web  Search  Engine)  είναι  μια  εφαρμογή σχεδιασμού Ιστοσελίδων (web 
pages) 
γ) Η Μηχανή Αναζήτησης Ιστού (Web Search Engine) είναι  σχεδιασμένη για αναζήτηση πληροφοριών στο 
Παγκόσμιο Ιστό (World Wide Web) 
δ) Η Μηχανή Αναζήτησης Ιστού (Web Search Engine) είναι ένα πρόγραμμα το οπoίο αναζητά ιούς (viruses) σε 
Ιστοσελίδες (web pages) 
 
24. Ποια από τα προτεινόμενα είναι εφαρμογές περιήγησης στον  Παγκόσμιο Ιστό; (Επιλέξετε δύο 
απαντήσεις) 
α) Windows Internet Explorer  
β) Mozilla Firetext 
γ) Windows Navigator  
δ) Google Chrome 
 
25. Ποια  από  τις  επιλογές που  σας  δίνονται περιγράφει καλύτερα τη  διαφορά μεταξύ των πεδίων Cc και 
Bcc; 
α) Δεν υπάρχει διαφορά μεταξύ των πεδίων Cc και Bcc 
β) Ο παραλήπτης στο πεδίο Bcc είναι ορατός στους άλλους παραλήπτες του ιδίου μηνύματος 
γ) Ο παραλήπτης στο πεδίο Bcc δεν είναι ορατός στους άλλους παραλήπτες του ιδίου μηνύματος 
δ) Ο παραλήπτης στο πεδίο Cc δεν είναι ορατός στους άλλους παραλήπτες του ιδίου μηνύματος 
 
 
26. Αν δεν γνωρίζετε τη  διεύθυνση ιστοσελίδας (URL) της BMW Ελλάδος στον παγκόσμιο ιστό, ποια είναι η 
πιθανότερη έκδοση της; 
α) info@bmw-greece.gr  
β) www.bmw.com 
γ) www.bmw.de  
δ) www.bmw.gr 
 

mailto:info@bmw-greece.gr
http://www.bmw.com/
http://www.bmw.de/
http://www.bmw.gr/
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27. Ποιο από τα παρακάτω είναι ασφαλές να δημοσιεύσετε σε μια ιστοσελίδα κοινωνικής δικτύωσης; 
α) Τον προσωπικό σας τηλεφωνικό αριθμό 
β) Την διεύθυνση του σπιτιού σας 
γ) Τα ενδιαφέροντά σας (χόμπι) 
δ) Την διεύθυνση του σχολείου ή της εργασίας σας 
 
28. Ποιο  από ταπαρακάτω είναι ένα παράδειγμα συνδεδεμένης εικονικής κοινότητας (virtual community); 
α) Διαδικτυακοί τόποι δημόσιας συζήτησης (forums) 
β) Αρχική σελίδα 
γ) Συνημμένα αρχεία 
δ) Τροφοδοσία ενημερώσεων (RSS) 
 
29. Τι είναι το Σύντομο Γραπτό Μήνυμα (SMS); 
α) Το SMS είναι μια μορφή επικοινωνίας μηνυμάτων κειμένου χρησιμοποιώντας κινητά τηλέφωνα 
β) Το SMS είναι ένας τρόπος επικοινωνίας μεταξύ χρηστών κινητών τηλεφώνων σε πραγματικό χρόνο 
γ) Το SMS είναι μια μορφή άμεσων μηνυμάτων (instant message) για χρήστες κινητού τηλεφώνου 
δ) Το SMS είναι ένας τρόπος ανταλλαγής μηνυμάτων κειμένου και εικόνας χρησιμοποιώντας κινητό 
τηλέφωνο 
 
30. Ποιο από τα ακόλουθα είναι ψευδές; Μια υπερσύνδεση μπορεί να: 
α) Σας πάρει σε ένα διαφορετικό μέρος της ίδιας σελίδας 
β) Σας πάρει ένα περίπατο 
γ) Σας πάρει σε μια διαφορετική σελίδα μέσα στην τοποθεσία ιστού 
δ) Σας πάρει σε μια σελίδα σε μια διαφορετική τοποθεσία ιστού 
 

Ευχαριστούμε! 
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Παράρτημα 32 Ερωτηματολόγιο Αυτοαξιολόγησης Οριζόντιων 
Δεξιοτήτων 

  

Ονοματεπώνυμο:  

Ημερομηνία: 

Παρακάτω αναφέρονται μια σειρά από δηλώσεις-θέματα που σχετίζονται με το αντικείμενο του εκπαιδευτικού 
προγράμματος και των εργαστηρίων ανάπτυξης οριζοντίων δεξιοτήτων. Στην δεύτερη στήλη («Στο πρώτο 
εργαστήριο») παρακαλούμε δώσε μια βαθμολογία αναφορικά με το κατά πόσο συμφωνείς με την αντίστοιχη 
δήλωση, ακολουθώντας την παρακάτω κλίμακα: 

1=διαφωνώ απόλυτα 2 = διαφωνώ 
3 =δεν είμαι 
σίγουρος/η 

4=συμφωνώ 
5=συμφωνώ 
απόλυτα 

 
 

Στο Πρώτο  
εργαστήριο 

Στο τελευταίο 
εργαστηρίο 

Ενθαρρύνω την Ομαδικότητα 

Ακούω ενεργητικά τις απόψεις των άλλων και αναζητώ την γνώμη τους 
ή την συμβουλή τους όπου χρειάζεται 

  

Είμαι ανοιχτός/ή σε απόψεις/ιδέες άλλων ανθρώπων και τις λαμβάνω 
υπόψη 

  

Προσφέρω την βοήθειά μου και υποστήριξη όταν την χρειάζονται ή 
είναι σημαντικό για το συνολικό αποτέλεσμα 

  

Μοιράζομαι τις γνώσεις μου και την εμπειρία μου με τους άλλους   

Συνεισφέρω στο να επιλύονται συγκρούσεις και να υπάρχει θετικό κλίμα 
στην ομάδα 

  

Πελατοκεντρική Προσέγγιση 

Επιδιώκω να επιλύω προβλήματα των πελατών γρήγορα και 
αποτελεσματικά 

  

Διερευνώ και προσπαθώ να κατανοήσω με ακρίβεια τις ανάγκες των 
πελατών 

  

Προσεγγίζω τους πελάτες με ευγένεια και θετική διάθεση   

Ολοκληρωμένο Πρόγραμμα Εργασιακής Ένταξης 

Πωλήσεις & Εξυπηρέτηση Πελατών 
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Διαχειρίζομαι αποτελεσματικά δύσκολους/δύστροπους πελάτες 
εξασφαλίζοντας αμοιβαία ικανοποίηση και των αναγκών του πελάτη και 
του οργανισμού 

  

Ευχέρεια στην Επικοινωνία 

Διαθέτω χρόνο και προσοχή στο να ακούω ενεργητικά τον συνομιλητή 
μου 

  

Μιλάω με ευχέρεια, σαφήνεια και ακρίβεια και μπορούν οι άλλοι να με 
κατανοήσουν εύκολα 

  

Διατηρώ οπτική επαφή κατά την επικοινωνία μου με τους άλλους   

Εκφράζομαι με σαφήνεια, ακρίβεια και ορθή χρήση της γλώσσας κατά 
την γραπτή επικοινωνία 

  

Πειστικότητα και Επιρροή 

Εντοπίζω και παρουσιάζω τις πληροφορίες και τα επιχειρήματα που θα 
έχουν την μεγαλύτερη επίδραση στους άλλους (π.χ. δεδομένα, ζωντανά 
παραδείγματα) 

  

Εντοπίζω και προωθώ λύσεις που ικανοποιούν καλύτερα τις ανάγκες και 
τα συμφέροντα όλων των πλευρών (λύσεις win-win)  

  

Όταν βρίσκομαι με άλλους ή σε ακροατήριο αντιλαμβάνομαι ότι κερδίζω 
την προσοχή τους 

  

Επιδιώκω να προσπαθώ να πείσω τους άλλους μέχρι να επιτύχω την 
συμφωνία τους 

  

Ενσυναίσθηση & Διαπροσωπική Ευαισθησία 

Λαμβάνω υπόψη και λεκτικά και μη λεκτικά μηνύματα από τον 
συνομιλητή μου, ώστε να κατανοήσω πληρέστερα τι του συμβαίνει, 
καθώς και τα συναισθήματα, τις ανάγκες, προσδοκίες ή κίνητρα 

  

Συνήθως προβλέπω πώς οι άλλοι θα επηρεαστούν από μια κατάσταση 
και πώς θα συμπεριφερθούν αντιδρώντας σε αυτήν 

  

Δείχνω μεγάλη προσοχή και ενδιαφέρον να ακούσω τα προβλήματα και 
τις ανησυχίες των άλλων 

  

Κάνω τους άλλους να αισθάνονται άνετα να μιλήσουν σε μένα, καθώς 
εισπράττουν ενδιαφέρον και καθώς τους εμπνέω εμπιστοσύνη 

  

Οι άλλοι νιώθουν ότι τους κατανοώ και ότι συμμερίζομαι αυτό  που τους 
συμβαίνει 

  

Προσαρμόζομαι με Ευκολία και Ευελιξία 

Αλλάζω την προσέγγισή μου όταν χρειάζεται να ανταποκριθώ σε   
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διαφορετικούς συνομιλητές 

Αλλάζω την τρόπο εργασίας μου, όταν χρειάζεται να ανταποκριθώ σε 
νέες περιστάσεις 

  

Αντιμετωπίζω με ψυχραιμία και δημιουργικότητα τις απρόβλεπτες 
αλλαγές. 

  

Αντιλαμβάνομαι με ενθουσιασμό τις αλλαγές στην εργασία, στον 
οργανισμό, στον τομέα και θεωρώ ότι είναι ευκαιρία για νέα μάθηση και 
ανάπτυξη νέων δεξιοτήτων 

  

Επιλύω προβλήματα και Λαμβάνω Αποφάσεις 

Εντοπίζω ανακρίβειες και λάθη σε πληροφορίες που ακούω, μελετώ   

Όταν προσπαθώ να λύσω ένα ζήτημα, προσπαθώ να κατανοήσω τις 
αιτίες και να το δώ από όλες τις πλευρές  

  

Προσπαθώ να βρίσκω λύσεις που λαμβάνουν υπόψη τις συνέπειες 
σφαιρικά σε όλους τους επηρεαζόμενους τομείς ή ανθρώπους 

  

Μπορώ να πάρω απόφαση όταν χρειάζεται και να αναλάβω την ευθύνη   

Παίρνω γρήγορα αποφάσεις, χωρίς ωστόσο να είναι επιπόλαιες   

Εργάζομαι με μεθοδικότητα και αποτελεσματικότητα 

Βεβαιώνομαι ζητώντας ξεκάθαρες οδηγίες για το τι χρειάζεται να κάνω   

Προγραμματίζω τον χρόνο μου και θέτω προτεραιότητες, ώστε να 
διεκπεραιώνω τις εργασίες μου εμπρόθεσμα 

  

Οργανώνω και τακτοποιώ πληροφορίες και αρχεία που χρειάζομαι στην 
εργασία μου 

  

Ελέγχω για την ορθότητα και ακρίβεια της γραπτής εργασίας που 
παραδίδω 

  

Ενδιαφέρομαι για την ποιότητα της εργασίας μου σε όλες τις εκφάνσεις 
της, σε ισορροπία με την έγκαιρη ολοκλήρωσή της 

  

Αναζητάω ενεργητικά την γνώμη των άλλων (π.χ. προϊσταμένων) ως 
προς το αποτέλεσμα της εργασίας μου, ώστε να μπορώ να το βελτιώνω 
όπου χρειάζεται 

  

Παρακολουθώ την αποτελεσματικότητά μου και αντιλαμβάνομαι την 
αξία της εργασίας μου, καθώς και σημεία που χρειάζεται να εντείνω την 
προσπάθεια 

  

Πιστεύω στις ικανότητές μου 

Πιστεύω στην ικανότητά μου να θέτω και να επιτυγχάνω στόχους   
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Εντοπίζω και πιστεύω στις δεξιότητες που έχω αναπτύξει και βασίζομαι 
σε αυτές, ώστε να μπορώ να αναπτύσσω και άλλες 

  

Μπορώ να εκφράσω και να υπερασπιστώ μπροστά σε άλλους μια 
διαφορετική άποψη 

  

Υιοθετώ μια στάση ζωής που διακρίνεται από την πεποίθησή μου ότι 
μπορώ να τα καταφέρω  

  

Υιοθετώ μια στάση ζωής που διακρίνεται από την πεποίθησή μου ότι 
μπορώ να μάθω 

  

Παρουσιάζω με άνεση τις επιτυχίες μου μπροστά σε άλλους ανθρώπους   

Ψυχική Ανθεκτικότητα & Διαχείριση Άγχους 

Διαχειρίζομαι αποτελεσματικά το άγχος και ανακτώ σύντομα τον έλεγχο 
του εαυτού μου ή/και μίας κατάστασης 

  

Διατηρώ την ψυχραιμία μου σε συνθήκες πίεσης    

Αντιμετωπίζω με χιούμορ και αισιοδοξία τις αντιξοότητες   

Καταφέρνω να διαχειριστώ πολλαπλά καθήκοντα ταυτόχρονα   

Διαχειρίζομαι την άδικη κριτική με αποτελεσματικό τρόπο, είτε για την 
σχέση με τον άλλο είτε για την εργασία 

  

Επιχειρηματική Αντίληψη 

Αντιλαμβάνομαι την αναγκαιότητα μια επιχείρηση να είναι κερδοφόρα 
και να αναπτύσσεται 

  

Κατανοώ πώς η δική μου εργασία συνεισφέρει στα συνολικά στην 
λειτουργία και στα αποτελέσματα της ομάδας μου, του τμήματός μου, 
του οργανισμού στο σύνολό του  

  

Έχω συχνά ιδέες για το πώς θα μπορούσε μια επιχείρηση να έχει 
καλύτερη λειτουργία ή απόδοση 

  

Με ενδιαφέρει να έχω ένα επαγγελματικό προφίλ και να αναπτύσσομαι 
παράλληλα με την ανάπτυξη της επιχείρησης 

  

Θα σου ζητηθεί να επαναλάβεις αυτή την αυτό-αξιολόγηση κατά το κλείσιμο του Προγράμματος κατάρτισης 
καια των εργαστηρίων. Πιο συγκεκριμένα, θα σου ζητηθεί να δώσεις μία βαθμολογία, στην τρίτη στήλη («Στο 
τελευταίο εργαστήριο»), αναφορικά με το κατά πόσο συμφωνείς με τις παραπάνω δηλώσεις, ακολουθώντας 
την ίδια κλίμακα που χρησιμοποίησες και στο πρώτο. 
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Παράρτημα 33 Φόρμα Ενδιάμεσης Αξιολόγησης Συμμετεχόντων 
για το Πρόγραμμα 

Ημερομηνία: 

 

Αγαπητή κυρία/ Αγαπητέ κύριε 

 

Το παρόν ερωτηματολόγιο αφορά στην αξιολόγηση του προγράμματος στο οποίο συμμετέχετε. Τα 
συμπεράσματα που θα προκύψουν θα αξιοποιηθούν για τη βελτίωση του προγράμματος αυτού και 
των εκπαιδευτικών προγραμμάτων εργασιακής ένταξης που θα ακολουθήσουν.   

Το ερωτηματολόγιο είναι ανώνυμο. Τα στοιχεία που θα συλλεχθούν, θα χρησιμοποιηθούν μόνο για 
στατιστικούς λόγους και σε κάθε περίπτωση θα διαφυλαχτεί η ταυτότητα των 
συμμετεχουσών/όντων στην αξιολόγηση. 

Για την συμπλήρωση του ερωτηματολογίου διαβάστε προσεκτικά κάθε ερώτηση και συμπληρώστε 
με ένα  Χ  το αντίστοιχο κουτάκι.     

                                              

Α. ΚΙΝΗΤΡΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ 

Ποιοι λόγοι σε ώθησαν αρχικά να συμμετάσχεις στο συγκεκριμένο πρόγραμμα;  
 

 

 

 

 

 

 

Β. ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ 

1. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι κατά την Επαγγελματική Κατάρτιση στο [Όνομα εκπαιδευτικού 

φορέα], μέχρι τώρα: 

Ολοκληρωμένο Πρόγραμμα Εργασιακής Ένταξης 

Πωλήσεις & Εξυπηρέτηση Πελατών 
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 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε 

συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Οι γνώσεις είναι επαρκείς και χρήσιμες      

Η διάρκεια της κάθε ενότητας είναι 

ικανοποιητική 

     

Οι εκπαιδευτές καλύπτουν τις απαιτήσεις 
της θεματικής ενότητας 

     

Η μέθοδος εξ αποστάσεως είναι 
καταλληλότερη από τις δια ζώσης 
συναντήσεις (εάν υφίσταται) 

     

Θα χρησιμοποιήσεις τις γνώσεις αυτές για 
να ανταποκριθείς σε ανάλογα 
επαγγελματικά καθήκοντα  

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) μέχρι τώρα: 

 

 

 

 

 

 

 

2. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι κατά την εκπαίδευση στη Χρήση Η/Υ για Επιχειρησιακούς Σκοπούς, 

μέχρι τώρα: 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε 

συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Οι γνώσεις είναι επαρκείς και χρήσιμες      

Η διάρκεια του προγράμματος είναι 

ικανοποιητική 

     

Η εκπαιδεύτρια καλύπτει τις απαιτήσεις της 

θεματικής ενότητας 
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Θα χρησιμοποιήσεις τις γνώσεις αυτές για 
να ανταποκριθείς σε ανάλογα 
επαγγελματικά καθήκοντα  

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) 

 

 

 

 

 

 

 

3. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι κατά την εκπαίδευση στην αγγλική γλώσσα για επιχειρήσεις, μέχρι 

τώρα: 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε 

συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Οι γνώσεις είναι επαρκείς και χρήσιμες      

Η διάρκεια της κάθε ενότητας είναι 

ικανοποιητική 

     

Το υλικό είναι κατάλληλο (αν υφίσταται: και 

η πλατφόρμα είναι εύχρηστη) 

     

Ο/Η εκπαιδευτής/τρια καλύπτει τις 

απαιτήσεις της θεματικής ενότητας 

     

Θα χρησιμοποιήσεις τις γνώσεις αυτές για 

να ανταποκριθείς σε ανάλογα 

επαγγελματικά καθήκοντα 

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) μέχρι τώρα: 
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4. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι η εκπαίδευση για την Ανάπτυξη Οριζόντιων Επαγγελματικών 

Δεξιοτήτων, ανταποκρίνεται στις ανάγκες και τις προσδοκίες σου, μέχρι τώρα: 

(facilitators, θεματική) 

 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Η θεματολογία θα με ενισχύσει στην επαγγελματική 
μου δραστηριοποίηση 

     

Η προσέγγιση των εκπαιδευτών είναι κατάλληλη και 
με κρατάει σε εγρήγορση 

     

Η διάρκεια των συναντήσεων είναι ικανοποιητική      

Κατά τη διάρκεια των εργαστηρίων υπάρχει χώρος 
για να εκφράσω ζητήματα που θέλω να 
επεξεργαστώ 

     

Η μέθοδος εξ αποστάσεως είναι καταλληλότερη  από 
τις δια ζώσης συναντήσεις (αν υφίσταται) 

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) μέχρι τώρα: 

 

 

 

 

 

 

5. Συνολική αξιολόγηση του Προγράμματος μέχρι τώρα: 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Είμαι ικανοποιημένη/ος από την οργάνωση και τον 
συντονισμό του εκπαιδευτικού προγράμματος 
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Τα μέσα εκπαίδευσης είναι ικανοποιητικά      

Το πρόγραμμα ανταποκρίνεται στις προσδοκίες μου      

Το πρόγραμμα έχει επίδραση και στην προσωπική 
μου ανάπτυξη, πέρα από την επαγγελματική 
διάσταση  

     

Οι επαφές μου μέσα στο πρόγραμμα αποτελούν 
ευκαιρία για δικτύωσή μου με την αγορά εργασίας 

     

Το Πρόγραμμα θα με βοηθήσει στην επαγγελματική 
μου ένταξη 

     

Οι τεχνικές δεξιότητές μου μου επιτρέπουν να 
συμμετάσχω αποτελεσματικά στο πρόγραμμα 

     

Ο υλικοτεχνικός εξοπλισμός που διαθέτω μου 
επιτρέπει να συμμετάσχω αποτελεσματικά στο 
πρόγραμμα 

     

Οι υποχρεώσεις μου μου επιτρέπουν να 
συμμετάσχω αποτελεσματικά πρόγραμμα 

     

Λαμβάνω ενθάρρυνση/υποστήριξη από την 
οικογένειά μου για την ομαλή συμμετοχή μου  στο 
πρόγραμμα 

     

Λαμβάνω ενθάρρυνση/υποστήριξη από την ομάδα 
των συμμετεχόντων για την ομαλή συμμετοχή μου 
στο πρόγραμμα 

     

 

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) για το σύνολο του Προγράμματος, μέχρι 

τώρα: 
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6. Τι περιμένεις στη συνέχεια; 

 

 

 

 

 

 

7. Τι θα πρότεινες για βελτίωση του Προγράμματος; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ευχαριστούμε! 
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Παράρτημα 34 Κάρτες Αξιολόγησης 
 

Κάρτες Αξιολόγησης 
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Ρήματα για Αξιολόγηση (σε Πίνακα ή σε κλειστό κουτί) 

 

 
Anger 
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Έχω να κάνω μία 
πρόταση… 

 

 

Χαρά Θυμό Ενθουσιασμό 

 Θαυμασμό  

Ντροπή  
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... 
 

  

Χαρά Θυμό Ενθουσιασμό 

 Θαυμασμό  

Ντροπή  



  

  

279 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

... 
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Παράρτημα 35 Φόρμα Τελικής Αξιολόγησης Συμμετεχόντων για το 
Πρόγραμμα 
 

Ημερομηνία: 

Αγαπητή/έ κυρία/ κύριε 

Το παρόν ερωτηματολόγιο αφορά την αξιολόγηση του προγράμματος στο οποίο συμμετείχατε. Τα 
συμπεράσματα που θα προκύψουν θα αξιοποιηθούν για την αποτίμηση του εν λόγω προγράμματος, 
αλλά και για τη βελτίωση των αντίστοιχων εκπαιδευτικών προγραμμάτων εργασιακής ένταξης που 
θα ακολουθήσουν.   

Το ερωτηματολόγιο είναι ανώνυμο. Τα στοιχεία που θα συλλεχθούν, θα χρησιμοποιηθούν μόνο για 
στατιστικούς λόγους και σε κάθε περίπτωση θα διαφυλαχτεί η ταυτότητα των 
συμμετεχουσών/όντων στην αξιολόγηση. 

Για την συμπλήρωση του ερωτηματολογίου διαβάστε προσεκτικά κάθε ερώτηση και συμπληρώστε 
με ένα  Χ  το αντίστοιχο κουτάκι. Στις ανοιχτές ερωτήσεις, απαντήστε οτιδήποτε κρίνατε σημαντικό, 
καθώς οι παρατηρήσεις σας είναι πολύτιμες για να βελτιώνουμε τις δράσεις μας. 

 

Α. ΔΗΜΟΓΡΑΦΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ  

 
1. Φύλο:                                                                                       2. Ηλικία: 
 

Άνδρας  

Γυναίκα  

Δεν απαντώ  

    
 
 
 
 

Ολοκληρωμένο Πρόγραμμα Εργασιακής Ένταξης 

Πωλήσεις & Εξυπηρέτηση Πελατών 

18-24  

25-34  

35-44  

45-54  

55-64  

65+  
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3. Επίπεδο εκπαίδευσης: 
Απόφοιτη/ος Γυμνασίου  

Απόφοιτη/ος Λυκείου  

Απόφοιτη/ος ΤΕΙ  

Απόφοιτη/ος ΑΕΙ  

Κάτοχος Μεταπτυχιακού Τίτλου 
Σπουδών 

 

 

 

     4. Έχετε παρακολουθήσει άλλο εκπαιδευτικό πρόγραμμα κατά την τελευταία πενταετία;  

Ναι, ποιο 
(παρακαλώ, 
προσδιορίστε) 

 

Όχι  

 

Β. ΚΙΝΗΤΡΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ 

 
Σε ποιο βαθμό οι παρακάτω λόγοι σας ώθησαν να συμμετάσχετε στο συγκεκριμένο πρόγραμμα;  

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Για να εμπλουτίσω τις γνώσεις μου στο 

συγκεκριμένο θεματικό αντικείμενο 

        

 

Για να βελτιώσω τις επαγγελματικές μου δεξιότητες/ να 

διαχειρίζομαι καλύτερα τα εργασιακά ζητήματα 

     

Για να αυξήσω τις πιθανότητες εύρεσης εργασίας      

Για να γνωρίσω άλλους ανθρώπους/ να διευρύνω 

το κοινωνικό μου δίκτυο  

     

Από προσωπικό ενδιαφέρον      

Άλλο (παρακαλώ, προσδιορίστε) 
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Γ. ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ 

 

1. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι κατά την Επαγγελματική Εκπαίδευση στην «Εξυπηρέτηση 

Πελατών, Πωλήσεις & Βασικές Αρχές Logistics» που έλαβες: 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε 

συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Οι γνώσεις ήταν επαρκείς και χρήσιμες      

Η διάρκεια του προγράμματος ήταν 

ικανοποιητική 

     

Η κατανομή του χρόνου μεταξύ θεωρίας και 

πρακτικής εφαρμογής ήταν κατάλληλη 

     

Οι εκπαιδευτές κάλυψαν τις απαιτήσεις της 
εκάστοτε θεματικής ενότητας 

     

Οι εκπαιδευτές ήταν επαρκώς 
καταρτισμένοι στο αντικείμενό τους 

     

Η μέθοδος εξ αποστάσεως είναι κατάλληλη 
για την υλοποίηση της ενότητας αυτής (αν 
υφίσταται) 

     

Οι υπεύθυνοι του Προγράμματος του 
[Όνομα εκπαιδευτικού φορέα] ήταν 
διαθέσιμοι και πρόθυμοι να σε 
υποστηρίξουν 

     

Θα χρησιμοποιήσεις τις γνώσεις αυτές για 
να ανταποκριθείς σε ανάλογα 
επαγγελματικά καθήκοντα  

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) 
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2. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι κατά την εκπαίδευση στη Χρήση Η/Υ για Επιχειρησιακούς Σκοπούς 

που έλαβες: 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε 

συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Οι γνώσεις ήταν επαρκείς και χρήσιμες      

Η διάρκεια των συναντήσεων ήταν 

ικανοποιητική 

     

Η μέθοδος εξ αποστάσεως είναι κατάλληλη 

για την υλοποίηση της ενότητας αυτής 

     

Η πλατφόρμα ήταν εύχρηστη και το υλικό 

κατάλληλο 

     

Ο/Η εκπαιδευτής/τρια κάλυψε τις 
απαιτήσεις της θεματικής ενότητας 

     

Θα χρησιμοποιήσεις τις γνώσεις αυτές για 
να ανταποκριθείς σε ανάλογα 
επαγγελματικά καθήκοντα  

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

284 

 

3. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι κατά την εκπαίδευση στην Εκμάθηση αγγλικής γλώσσας για 

επιχειρήσεις που έλαβες:  

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε 

συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Οι γνώσεις ήταν επαρκείς και χρήσιμες      

Η διάρκεια των συναντήσεων ήταν 

ικανοποιητική 

     

Η μέθοδος εξ αποστάσεως είναι κατάλληλη 

για την υλοποίηση της ενότητας αυτής 

     

Η πλατφόρμα ήταν εύχρηστη και το υλικό 

κατάλληλο 

     

Ο/Η εκπαιδευτής/τρια κάλυψε τις 

απαιτήσεις της θεματικής ενότητας 

     

Θα χρησιμοποιήσεις τις γνώσεις αυτές για 
να ανταποκριθείς σε ανάλογα 
επαγγελματικά καθήκοντα  

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) 

 

 

 

 

 

 

 

4. Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι η εκπαίδευση για την Ανάπτυξη Οριζόντιων Επαγγελματικών 

Δεξιοτήτων που έλαβες, ανταποκρίθηκε στις ανάγκες και τις προσδοκίες σου: 

 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 
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Η θεματολογία θα με ενισχύσει στην επαγγελματική 

μου δραστηριοποίηση 

     

Η προσέγγιση των εκπαιδευτών ήταν κατάλληλη και 

με κράτησε σε εγρήγορση 

     

Η διάρκεια των συναντήσεων ήταν ικανοποιητική      

Κατά τη διάρκεια των εργαστηρίων δόθηκε χώρος να 

εκφράσω ζητήματα που θέλω να επεξεργαστώ 

     

Η μέθοδος εξ αποστάσεως είναι κατάλληλη για την 

υλοποίηση της ενότητας αυτής 

     

Μαθαίνω πώς να μαθαίνω      

Αυτοπεποίθηση/Performance Management      

Η Εργασία σε Ομάδα      

Προσαρμοστικότητα και Ευελιξία      

Ψυχική Ανθεκτικότητα & Διαχείριση Άγχους      

Επίλυση Προβλημάτων & Λήψη αποφάσεων      

Απόδοση στην εργασία      

Προετοιμασία για Συνέντευξη      

Επιχειρηματική Αντίληψη       

Συνάντηση με την kariera.gr σου      

Αναστοχασμός, τι κρατάω, τι μαθαίνω, πώς 
προχωρώ  

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) 
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5. (Εάν υφίσταται) Σε ποιο βαθμό θεωρείς ότι Επιτόπια Παρακολούθηση Εργασίας στο [όνομα 

Εταιρείας που παραχώρησε το χώρο] ήταν χρήσιμη στο πλαίσιο του προγράμματος που 

συμμετείχες:  

Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

     

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) 

 

 

 

 

 

 

 

6. Συνολική αποτίμηση του Προγράμματος 

 Διαφωνώ 

απόλυτα 

Μάλλον 

διαφωνώ 

Ούτε συμφωνώ 

ούτε διαφωνώ 

Μάλλον 

συμφωνώ 

Συμφωνώ 

απόλυτα 

Έμεινα ικανοποιημένη/ος από την οργάνωση και 
τον συντονισμό του εκπαιδευτικού προγράμματος 
από [Όνομα του Οργανισμού Υλοποίησης] 

     

Ta μέσα εκπαίδευσης ήταν ικανοποιητικά 
(πλατφόρμες, φόρμες για αξιολόγηση) 

     

Ο υλικοτεχνικός εξοπλισμός που διαθέτω μου 
επέτρεπε να συμμετάσχω αποτελεσματικά στο 
πρόγραμμα 

     

Οι τεχνικές δεξιότητές μου ήταν επαρκείς για να 
συμμετάσχω αποτελεσματικά στο πρόγραμμα 

     

Θα με εξυπηρετούσε η υλοποίηση του 
Προγράμματος εξ αποστάσεως, ακόμη και εκτός 
συνθήκης Covid19 (αν υφίσταται) 
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Η προσφορά των εθελοντών για περαιτέρω 
υποστήριξή μου στις απαιτήσεις του προγράμματος 
ήταν χρήσιμη (αν υφίσταται) 

     

Οι υποχρεώσεις μου δεν αποτέλεσαν εμπόδιο για 
την αποτελεσματική συμμετοχή μου στο πρόγραμμα 

     

Το πρόγραμμα είχε επίδραση και στην προσωπική 
μου ανάπτυξη, πέρα από την επαγγελματική 
διάσταση 

     

Οι επαφές μου μέσα στο πρόγραμμα αποτέλεσαν 
ευκαιρία για δικτύωσή μου με την αγορά εργασίας 

     

Έλαβα ενθάρρυνση/υποστήριξη από την οικογένειά 
μου για την ομαλή συμμετοχή μου  στο πρόγραμμα 

     

Έλαβα ενθάρρυνση/υποστήριξη από την ομάδα των 
συμμετεχόντων για την ομαλή συμμετοχή μου στο 
πρόγραμμα 

     

Έλαβα ενθάρρυνση/υποστήριξη από τους 
συντονιστές του [Όνομα του Οργανισμού 
Υλοποίησης] για την ομαλή συμμετοχή μου στο 
πρόγραμμα 

     

Το πρόγραμμα ανταποκρίθηκε στις προσδοκίες μου      

Το Πρόγραμμα θα με βοηθήσει στην επαγγελματική 
μου ένταξη 

     

 

 

Επιπλέον σχόλια και παρατηρήσεις (θετικά & αρνητικά) 

 

 

 

 

 

 

7. Τι σημαντικό κερδίσατε από αυτό το Πρόγραμμα; 
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Τι περιμένετε στη συνέχεια; 

 

 

 

 

 

 

Τι θα προτείνατε για βελτίωση του Προγράμματος; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ευχαριστούμε! 
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Παράρτημα 36 Μελέτη Περίπτωσης αριθμητικών δεξιοτήτων -9 
τελείες 
 

Ο στόχος του παζλ είναι να συνδέσει και τις 9 κουκίδες χρησιμοποιώντας τέσσερις ευθείες γραμμές ή 
λιγότερες, χωρίς να σηκώσει το στυλό και χωρίς να εντοπίσει την ίδια γραμμή περισσότερες από μία φορές. 
Κάθε γραμμή πρέπει να ξεκινήσει όπου τελείωσε η τελευταία γραμμή. 
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Παράρτημα 37 Κάρτες Ψηφιακών Ικανοτήτων 
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292 

Παράρτημα 38 Διαχείριση Χρόνου 
ΔΕΞΙΟΤΗΤΑ 
1 

Μπορώ να 
διευκρινίσω 
ποιοι είναι οι 
στόχοι μου σε 
μια απλή 
δραστηριότητα 
δημιουργίας 
αξίας. 

Μπορώ να 
προσδιορίσω 
εναλλακτικούς 
στόχους για να 
δημιουργήσω 
αξία σε ένα 
απλό πλαίσιο. 

Μπορώ να 
περιγράψω τους 
στόχους μου για 
το μέλλον 
σύμφωνα με τις 
δυνάμεις μου, 
τις φιλοδοξίες, 
τα 
ενδιαφέροντα 
και τα 
επιτεύγματά 
μου. 

Μπορώ να θέσω 
βραχυπρόθεσμους 
στόχους στους 
οποίους μπορώ να 
ενεργήσω. 

Μπορώ να 
ορίσω 
μακροπρόθεσ
μους στόχους 
που 
προκύπτουν 
από το όραμα 
για τη 
δραστηριότητ
α 
δημιουργίας 
αξίας (ή της 
ομάδας μου). 

Μπορώ να 
ταιριάξω 
βραχυπρόθεσμ
ους, 
μεσοπρόθεσμου
ς και 
μακροπρόθεσμο
υς στόχους με 
όραμα για τη 
δραστηριότητα 
δημιουργίας 
αξίας (ή της 
ομάδας μου). 

Μπορώ να 
σχεδιάσω μια 
στρατηγική για την 
επίτευξη στόχων 
σύμφωνα με το 
όραμά μου (ή της 
ομάδας μου). 

Μπορώ να 
διαχειριστ
ώ την 
ισορροπία 
μεταξύ της 
ανάγκης 
για 
δημιουργι
κότητα και 
για έλεγχο, 
έτσι ώστε 
η 
ικανότητα 
του 
οργανισμο
ύ μου για 

την 
επίτευξη 
των 
στόχων 
του να 
προστατεύ
εται και να 
καλλιεργεί
ται. 

ΔΕΞΙΟΤΗΤΑ 
2 

Μπορώ να 
πραγματοποιήσω 
ένα απλό σχέδιο 
για 
δραστηριότητες 

Μπορώ να 
ασχοληθώ με 
μια σειρά 
απλών 
εργασιών 
ταυτόχρονα 
χωρίς να 

Μπορώ να 
δημιουργήσω 
ένα σχέδιο 
δράσης το 
οποίο 
προσδιορίζει τα 
απαραίτητα 

Μπορώ να 
επιτρέψω τη 
δυνατότητα 
αλλαγών στα 
σχέδιά μου. 

Μπορώ να 
συνοψίσω τα 
βασικά της 
διαχείρισης 
του έργου. 

Μπορώ να 
εφαρμόσω τα 
βασικά στοιχεία 
της διαχείρισης 
έργων στη 
διαχείριση μιας 
δραστηριότητας 

Μπορώ να 
αναπτύξω και να 
επιμείνω σε ένα 
λεπτομερές σχέδιο 
διαχείρισης έργου, 
προσαρμόζοντας 
τις 

Μπορώ να 
σχεδιάσω 
διαχειριστ
ικές 
διαδικασίε
ς για να 
αποδώσω 
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δημιουργίας 
αξίας. 

αισθάνομαι 
άβολα. 

βήματα για την 
επίτευξη των 
στόχων μου. 

δημιουργίας 
αξίας. 

μεταβαλλόμενες 
συνθήκες για να 
βεβαιωθώ ότι 
επιτυγχάνονται οι 
στόχοι. 

αποτελεσμ
ατικά αξία 
στο έργο 
μου σε 
δύσκολες 
περιστάσει
ς 

ΔΕΞΙΟΤΗΤΑ 
3 

  Μπορώ να 
αναπτύξω ένα 
επιχειρηματικό 
μοντέλο για την 
ιδέα μου. 

Μπορώ να ορίσω 
τα βασικά 
στοιχεία που 
συνθέτουν το 
επιχειρηματικό 
μοντέλο που είναι 
απαραίτητα για 
την παροχή της 
αξίας που έχω 
εντοπίσει. 

Μπορώ να 
αναπτύξω ένα 
επιχειρηματικ
ό σχέδιο 
βασισμένο 
στο μοντέλο, 
περιγράφοντ
ας τον τρόπο 
επίτευξης της 
αξίας που 
προσδιορίστη
κε. 

Μπορώ να 
οργανώσω τις 
δραστηριότητες 
δημιουργίας 
αξίας μου 
χρησιμοποιώντ
ας μεθόδους 
σχεδιασμού 
όπως 
επιχειρηματικά 
σχέδια και το 
μάρκετινγκ. 

Μπορώ να 
διατηρήσω τις 
μεθόδους 
σχεδιασμού μου 
ενημερωμένες και 
να τις 
προσαρμόσω στις 
μεταβαλλόμενες 
συνθήκες. 

Μπορώ να 
προσαρμό
σω το 
επιχειρημ
ατικό 
μοντέλο 
της 
δραστηριό
τητάς μου 
για να 
αντιμετωπ
ίσω νέες 
προκλήσει
ς 

ΔΕΞΙΟΤΗΤΑ 
4 

Μπορώ να 
θυμηθώ τη σειρά 
των βημάτων 
που χρειαζόταν 
σε μια απλή 
δραστηριότητα 
δημιουργίας 
αξίας στην οποία 
συμμετείχα. 

Μπορώ να 
προσδιορίσω 
τα βασικά 
βήματα που 
απαιτούνται σε 
μια 
δραστηριότητα 
δημιουργίας 
αξίας. 

Μπορώ να 
δώσω 
προτεραιότητα 
στα βασικά 
βήματα σε μια 
δραστηριότητα 
δημιουργίας 
αξίας. 

Μπορώ να ορίσω 
τις δικές μου 
προτεραιότητες 
και να ενεργήσω 
επ ' αυτών. 

Μπορώ να 
ορίσω τις 
προτεραιότητ
ες για να 
ανταποκριθώ 
στο όραμά 
μου (ή της 
ομάδας μου). 

Μπορώ να 
μείνω 
επικεντρωμένος 
στις 
προτεραιότητες 
που έχουν 
τεθεί, παρά τις 
μεταβαλλόμενες 
συνθήκες. 

Μπορώ να ορίσω 
προτεραιότητες σε 
αβέβαιες συνθήκες, 
με μερικές ή 
διφορούμενες 
πληροφορίες 

 

ΔΕΞΙΟΤΗΤΑ 
5 

Μπορώ να 
αναγνωρίσω 
πόση πρόοδο 

Μπορώ να 
ελέγξω αν μια 
εργασία 

Μπορώ να 
προσδιορίσω 
διαφορετικούς 

Μπορώ να ορίσω 
βασικά ορόσημα 
και δείκτες 

Μπορώ να 
περιγράψω 
διαφορετικές 

Μπορώ να 
ορίσω ποια 
δεδομένα 

Μπορώ να 
αναπτύξω τους 
δείκτες απόδοσης 

Μπορώ να 
σχεδιάσω 
και να 
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έχω κάνει σε μια 
εργασία. 

πρόκειται να 
σχεδιαστεί. 

τύπους 
δεδομένων που 
είναι 
απαραίτητα για 
την 
παρακολούθηση 
της προόδου 
μιας απλής 
δραστηριότητας 
δημιουργίας 
αξίας. 

παρατήρησης για 
να 
παρακολουθήσω 
την πρόοδο της 
δραστηριότητας 
δημιουργίας αξίας 
μου. 

μεθόδους για 
την 
παρακολούθη
ση των 
επιδόσεων 
και των 
αντικτύπων. 

χρειάζονται για 
να 
παρακολουθήσ
ω πόσο 
αποτελεσματικέ
ς είναι οι 
δραστηριότητες 
δημιουργίας 
αξίας μου και 
να βρω έναν 
κατάλληλο 
τρόπο συλλογής 
τους. 

που χρειάζομαι (ή 
η ομάδα μου) για 
να 
παρακολουθήσω 
την πρόοδο προς 
την επιτυχή 
έκβαση σε 
μεταβαλλόμενες 
συνθήκες. 

εφαρμόσω 
ένα σχέδιο 
συλλογής 
δεδομένων 
για να 
παρακολο
υθήσω αν 
η 
επιχείρησ
ή μου 
επιτυγχάνε
ι τους 
στόχους 
της 

ΔΕΞΙΟΤΗΤΑ 
6 

Είμαι ανοιχτός σε 
αλλαγές. 

Μπορώ να 
αντιμετωπίσω 
και να 
αντιμετωπίσω 
τις αλλαγές με 
εποικοδομητικό 
τρόπο. 

Μπορώ να 
αλλάξω τα 
σχέδιά μου με 
βάση τις 
ανάγκες της 
ομάδας μου. 

Μπορώ να 
προσαρμόσω τα 
σχέδιά μου για να 
επιτύχω τους 
στόχους μου υπό 
το πρίσμα των 
αλλαγών που 
βρίσκονται εκτός 
του ελέγχου μου. 

Μπορώ να 
αγκαλιάσω 
την αλλαγή 
που φέρνει 
νέες 
ευκαιρίες για 
τη 
δημιουργία 
αξίας 

Μπορώ να 
προβλέψω και 
να 
συμπεριλάβω 
την αλλαγή 
κατά μήκος της 
διαδικασίας 
δημιουργίας 
αξίας. 

Μπορώ να 
χρησιμοποιήσω τα 
αποτελέσματα της 
παρακολούθησης 
για να 
προσαρμόσω το 
όραμα, τους 
στόχους, τις 
προτεραιότητες, 
τον 
προγραμματισμό 
των πόρων, τα 
βήματα δράσης ή 
οποιαδήποτε άλλη 
πτυχή της 
διαδικασίας 
δημιουργίας αξίας. 

Μπορώ να 
γνωστοποι
ήσω 
αποτελεσμ
ατικά στον 
οργανισμό 
τον λόγο 
των 
αλλαγών 
και των 
προσαρμο
γών. 
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Παράρτημα 39 Διαχείριση χρόνου- προτεραιότητες 
Κάντε μια λίστα με όλα τα πράγματα που σας διακόπτουν και κλέβουν το χρόνο σας. 

Στη συνέχεια, τοποθετήστε τα στο πλέγμα ανάλογα με τον αντίκτυπο και τη συχνότητα τους 

 Υψηλή 
συχνότητα 

Μέση 
συχνότητα 

Χαμηλή 
συχνότητας 

Υψηλός 
αντίκτυπος 

   

Μέσος 
αντίκτυπος 

   

Χαμηλός 
αντίκτυπος 
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