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Ο ΣΤΟΧΟΣ - ΤΙ ΘΑ ΜΑΘΕΤΕ 

Σε αυτό το μάθημα, θα μάθετε: 

● Τη σημασία της καλής επικοινωνίας και της συνεργασίας στο χώρο εργασίας 

● Τους κανόνες και τις δεξιότητες αποτελεσματικής επικοινωνίας και συνεργασίας 

στον εργασιακό χώρο 

● Πώς να χρησιμοποιήσετε τις δεξιότητες επικοινωνίας και συνεργασίας για να 

βελτιώσετε την επιτυχία σας στο χώρο εργασίας μέσω πρακτικών ασκήσεων και 

παραδειγμάτων  

 

1 ΓΙΑΤΙ Η ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΚΑΙ Η ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΕΙΝΑΙ ΣΗΜΑΝΤΙΚΕΣ 

Η επικοινωνία και η συνεργασία σας βοηθούν να μοιραστείτε δημιουργικές ιδέες με άλλους 

ανθρώπους και να βρείτε τρόπους για να τις κάνετε πραγματικότητα. Η επικοινωνία και η 

συνεργασία είναι στενά συνδεδεμένες.  

Η επικοινωνία σας βοηθά να κατανοήσετε καλύτερα τους άλλους και να γίνετε κατανοητοί 

από αυτούς. Η συνεργασία συγκεντρώνει τα ταλέντα, τις δεξιότητες και τις γνώσεις που 

απαιτούνται για την ολοκλήρωση μιας εργασίας. Αν τα χρησιμοποιείτε μαζί στον εργασιακό 

χώρο, θα μάθετε: 

● Καλύτερη κατανόηση των ανθρώπων και των καταστάσεων 

● Να μοιράζεστε αποτελεσματικά πληροφορίες και δημιουργικές ιδέες 

● Τη δημιουργία και διατήρηση προσωπικών και επαγγελματικών σχέσεων 

● Την επίλυση προβλημάτων στην εργασία, οικοδόμηση εμπιστοσύνης και σεβασμού 

των συναδέλφων 

● Πώς να συγκεντρώσετε τα ταλέντα και τις δεξιότητες που απαιτούνται για την 

ολοκλήρωση μιας εργασίας 

● Πώς να έχετε καλύτερη αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα στην εργασία σας 

Από την άλλη πλευρά, η κακή επικοινωνία και συνεργασία οδηγεί σε: 

● Παρεξηγήσεις και συγκρούσεις μεταξύ συναδέλφων 

● Αναποτελεσματική διαχείριση της εργασίας που προκαλεί εξουθένωση και άγχος 

● Χαμηλή δημιουργικότητα και έλλειψη κίνητρου 
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● Κακή αποδοτικότητα της εργασίας και συνολικά αποτελέσματα. 

 

1.1 Ποια είδη επικοινωνίας γνωρίζουμε 

Υπάρχουν διάφοροι τύποι επικοινωνίας. Διαφέρουν ανάλογα με τον τρόπο με τον οποίο 

μεταφέρονται οι πληροφορίες και σε ποιες καταστάσεις τις χρησιμοποιείτε. 

● Προφορική - Οποιαδήποτε επικοινωνία στην οποία χρησιμοποιείται η ομιλία και η 

ακρόαση. Είναι γρήγορη και εύκολη και ενθαρρύνει τις προσωπικές επαφές και τη 

συνεργασία.  

● Μη λεκτική - Οποιαδήποτε επικοινωνία στην οποία χρησιμοποιούνται γραπτές 

λέξεις ή εικόνες. Σας επιτρέπει να παρουσιάζετε γρήγορα μεγάλες ποσότητες 

πληροφοριών, δημιουργώντας ένα μόνιμο αρχείο. 

● Επίσημη - Οποιαδήποτε επικοινωνία που έχει επίσημη αξία για έναν οργανισμό και 

χρησιμοποιεί καθιερωμένα επίσημα κανάλια. Συνήθως είναι γραπτή. 

Χρησιμοποιείται για την επικοινωνία κανόνων, καταμερισμού καθηκόντων κλπ. 

● Ανεπίσημη - Οποιαδήποτε επικοινωνία που δεν έχει επίσημη αξία και κανάλια 

επικοινωνίας. Μπορεί επίσης να ονομαστεί «κουτσομπολιό» ή «ψιλοκουβέντα». 

● Οριζόντια - Οποιαδήποτε επικοινωνία μεταξύ ατόμων ή ομάδων στο ίδιο επίπεδο. 

Μπορεί να είναι λεκτική ή μη λεκτική. Επιτρέπει την ταχύτερη συνεργασία και την 

ανταλλαγή ιδεών. 

●  Κάθετη - Οποιαδήποτε επικοινωνία μεταξύ εσάς και του προϊσταμένου σας. 

Επιτρέπει τη σύνδεση μεταξύ εργαζομένων και διοίκησης- όλοι ενημερώνονται για 

σημαντικές αποφάσεις. 

 

ΑΣΚΗΣΗ 

Σκεφτείτε τις ακόλουθες ερωτήσεις: 

● Ποιον τύπο επικοινωνίας χρησιμοποιείτε περισσότερο; 

● Έχετε επωφεληθεί ποτέ από τη συνεργασία στην επαγγελματική ή προσωπική σας ζωή; 
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2 ΟΙ ΚΑΝΟΝΕΣ ΤΗΣ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Η επικοινωνία είναι μια ανταλλαγή πληροφοριών και ιδεών. Για την επικοινωνία, 

χρειαζόμαστε: 

● Πομπός – Ένα πρόσωπο που δίνει πληροφορίες μιλώντας ή γράφοντας  

● Μήνυμα - Πληροφορίες και ιδέες που ανταλλάσσονται μεταξύ πομπού και δέκτη 

●  Δέκτης - Άτομο που λαμβάνει πληροφορίες ακούγοντας ή διαβάζοντας. 

Η επικοινωνία είναι αποτελεσματική αν την καταλαβαίνουν οι άλλοι, επομένως ο κύριος 

στόχος σας ως πομπός πρέπει να είναι να γίνεται σωστά η κατανόηση από τους δέκτες. 

Με άλλα λόγια, μπορεί να έχετε το καλύτερο μήνυμα, αλλά θα είναι αναποτελεσματικό αν 

οι δέκτες δεν το καταλάβουν όπως το θέλατε. 

 

Πώς μπορείτε να το κάνετε αυτό; Ακολουθώντας τα επτά Σίγμα της αποτελεσματικής 

επικοινωνίας.  

● Σαφής - Η ξεκάθαρη επικοινωνία είναι εύκολα κατανοητή.  

Συμβουλή: Να είστε σαφείς ως προς τον σκοπό του μηνύματος σας, να ελαχιστοποιείτε 

τον αριθμό των θεμάτων και να μην αναγκάζετε τους ανθρώπους να «κοιτάνε πίσω από 

τις λέξεις». 

● Συνοπτική - Η συνοπτική επικοινωνία είναι σύντομη και εστιασμένη.  

Συμβουλή: Χρησιμοποιήστε όσο το δυνατόν λιγότερες προτάσεις, αποφύγετε τα 

φραστικά κλισέ, αποφύγετε να επαναλαμβάνεστε. 

● Συγκεκριμένη - Η συγκεκριμένη επικοινωνία δίνει στους δέκτες μια σαφή εικόνα του 

μηνύματός σας. 

Συμβουλή: Να εστιάζετε στο σκοπό του μηνύματος, να παρέχετε τη σωστή ποσότητα 

λεπτομερειών, να παρουσιάζετε με σαφήνεια το θέμα του μηνύματος. 

● Σωστή - Η σωστή επικοινωνία είναι απαλλαγμένη από σφάλματα.  

Συμβουλή: Χρησιμοποιήστε σωστή γραμματική και ορθογραφία, χρησιμοποιήστε 

σωστούς όρους, ελέγξτε το μήνυμά σας για λάθη. 

● Συνεκτικό - Το συνεκτικό μήνυμα είναι λογικό. Όλα τα σημεία συνδέονται με το κύριο 

θέμα.  

Συμβουλή: Διατηρήστε τον ίδιο τόνο από την αρχή μέχρι το τέλος. 
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● Συμπληρωμένη- Το πλήρες μήνυμα δίνει στον δέκτη όλες τις απαραίτητες πληροφορίες 

και, εάν είναι απαραίτητο, του λέει τι πρέπει να κάνει.  

Συμβουλή: Συμπεριλάβετε όλες τις απαραίτητες πληροφορίες, όπως ονόματα, 

ημερομηνίες και μέρη, εάν είναι απαραίτητο, δώστε οδηγίες για το τι πρέπει να γίνει. 

● Συμπαθητική - Η ευγενική επικοινωνία είναι φιλική, ειλικρινής και ανοιχτή.  

Συμβουλή: Να έχετε κατά νου τη θέση του δέκτη, να είστε εμφατικοί στις ανάγκες του 

και να αποφεύγετε τις προσβολές. 

 

Τα επτά Σίγμα της αποτελεσματικής επικοινωνίας είναι οι «χρυσοί» κανόνες που θα 

βελτιώσουν την ποιότητα και την αποτελεσματικότητα της επικοινωνίας σας. Ωστόσο, 

υπάρχουν και άλλες δεξιότητες που πρέπει να μάθετε και να χρησιμοποιήσετε, μαζί με τα 

επτά Σίγμα, για να γίνετε ακόμη πιο αποτελεσματικοί στην επικοινωνία. 

 

 

3 ΒΑΣΙΚΕΣ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Πρέπει να γνωρίζετε ότι η επικοινωνία είναι μια αμφίδρομη διαδικασία, που εξαρτάται 

εξίσου από τον πομπό και τον δέκτη. Είναι εξίσου σημαντικό να είστε σε θέση να 

δημιουργείτε και να στέλνετε πληροφορίες όσο και να είστε σε θέση να τις λαμβάνετε και 

να τις κατανοείτε. Η επικοινωνία, όπως κάθε δεξιότητα, μπορεί να βελτιωθεί. Για να γίνετε 

καλύτεροι στην επικοινωνία, μάθετε και εξασκηθείτε σε αυτές τις βασικές δεξιότητες. 

 

3.1 Ενεργητική ακρόαση και σχολιασμός 

Η ενεργητική ακρόαση σας επιτρέπει να ακούτε και να καταλαβαίνετε τι σας λέει ο 

άλλος. Πρέπει να ακούτε προσεκτικά, να κάνετε πρόσθετες ερωτήσεις για να διευκρινίζετε 

και να παραφράζετε για να βεβαιωθείτε ότι τους καταλαβαίνετε. Στη συνέχεια, πρέπει να 

τους κάνετε σχόλια για να τους δείξετε ότι καταλαβαίνετε και ενδιαφέρεστε για όσα σας 

λένε.  

Θα πρέπει πάντα να δέχεστε και να αναζητάτε σχόλια από τους άλλους. Πρέπει να 

προσπαθήσετε να εφαρμόσετε αυτά που μάθατε από τον σχολιασμό. 
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Ο έπαινος είναι επίσης μια μορφή σχολιασμού. Λέγοντας κάτι όπως «καλή δουλειά» ή 

«ευχαριστώ για τη βοήθειά σου» σε έναν συνάδελφο θα του δώσει παραπάνω κίνητρα.  

 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ ΕΝΕΡΓΗΤΙΚΗΣ ΑΚΡΟΑΣΗΣ ΚΑΙ ΣΧΟΛΙΑΣΜΟΥ: 

Πρώτον, δείξτε το ενδιαφέρον σας χρησιμοποιώντας τη γλώσσα του σώματος: 

● Κοιτάξτε κατευθείαν τον συνομιλητή σας και διατηρήστε οπτική επαφή. Γείρετε 

προς τα εμπρός και έχετε ανοιχτή στάση σώματος, μην σταυρώνετε τα χέρια και τα 

πόδια σας. 

Ακούστε προσεκτικά και σχολιάστε με σκοπό να: 

● Χτίσετε εμπιστοσύνη λέγοντας, για παράδειγμα, «Πείτε μου ποιο είναι το πρόβλημα 

και πώς μπορώ να βοηθήσω». 

● Δείχνετε ενδιαφέρον λέγοντας για παράδειγμα: «Θέλω να σας βοηθήσω. 

Καταλαβαίνω ότι έχετε κάποια προβλήματα αυτή τη στιγμή». 

● Δίνετε μια άμεση επιβεβαίωση λέγοντας κάτι σαν «Φυσικά, σας ευχαριστώ που μου 

το είπατε». 

● Παραφράσετε για να δείξετε κατανόηση λέγοντας για παράδειγμα: «Άρα, 

ανησυχείτε για την ικανότητά σας να ολοκληρώσετε το έργο εγκαίρως λόγω 

οικογενειακών υποχρεώσεων;». 

● Κάνετε ανοιχτές και συγκεκριμένες ερωτήσεις για διευκρινίσεις, όπως για 

παράδειγμα: «Βλέπω ότι χρειάζονται κάποιες αλλαγές, τι είδους βοήθεια 

χρειάζεστε;»(Ανοιχτή) και «Και με αυτή τη βοήθεια, είστε σίγουροι ότι θα 

τελειώσετε εγκαίρως;». 
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3.2 Ενσυναίσθηση 

Ενσυναίσθηση σημαίνει να κατανοεί και να μοιράζεται κανείς τα συναισθήματα των άλλων 

ανθρώπων. Είναι πολύ σημαντικό να δείχνετε ότι τους καταλαβαίνετε, ακόμη και αν δεν 

συμφωνείτε μαζί τους. Λέγοντας, για παράδειγμα, «Καταλαβαίνω τι εννοείτε», θα τους 

δείξετε ότι τους ακούτε και σέβεστε τη θέση τους. 

 

3.3 Ανοιχτόμυαλο πνεύμα 

Πρέπει να είστε προετοιμασμένοι να ακούτε και να κατανοείτε τις απόψεις των άλλων. Η 

συμμετοχή σε διάλογο, ακόμη και με ανθρώπους με τους οποίους διαφωνείτε, θα έχει ως 

αποτέλεσμα μια πιο ειλικρινή και παραγωγική επικοινωνία.  

 

3.4 Χρήση της μη λεκτικής επικοινωνίας 

Περισσότερο από το 50 % της επικοινωνίας είναι μη λεκτική. Η γλώσσα του σώματος, οι 

χειρονομίες, η επαφή με τα μάτια και ο τόνος της φωνής βοηθούν στη μετάδοση του 

νοήματος των λόγων σας. 

 

Οι άνθρωποι θα επικοινωνήσουν μαζί σας πιο ανοιχτά αν η γλώσσα του σώματος και ο 

τόνος της φωνής σας είναι χαλαροί και αν έχετε την κατάλληλη οπτική επαφή.  Πρέπει 

επίσης να μάθετε να διαβάζετε τα μη λεκτικά σήματα των άλλων για να καταλάβετε πώς 

αισθάνονται.  

ΑΣΚΗΣΗ 

Για να γίνετε πιο ενσυναισθητικοί, επικεντρωθείτε σε κάποιον και κάντε τα εξής: 

● Σκεφτείτε κάποιον κοντινό σας άνθρωπο, μέλος της οικογένειας ή φίλο. 

● Προσπαθήστε να προσδιορίσετε ποια ήταν η συναισθηματική τους κατάσταση τον 

τελευταίο καιρό. 

● Προσπαθήστε να προσδιορίσετε γιατί είναι λυπημένοι, χαρούμενοι, αγχωμένοι. 

● Ρωτήστε τον εαυτό σας, «Έχω κάποια επίδραση στα συναισθήματά τους;» 

● Ρωτήστε τον εαυτό σας, «τι μπορώ να πω ή να κάνω για να βελτιώσω την κατάστασή 

τους;» 
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● Εκφράσεις προσώπου - Με το χαμόγελο ή το συνοφρύωμα, δείχνετε συναισθήματα 

όπως ευτυχία ή θλίψη. 

 Συμβουλή: Χαλαρώστε το πρόσωπό σας, συνδυάστε την έκφραση του προσώπου σας 

με τα λόγια σας και γνέψτε αν συμφωνείτε. 

● Στάση του σώματος - Η στάση του σώματός σας εκφράζει την αυτοπεποίθηση και τα 

συναισθήματά σας.  Για παράδειγμα, η ευθεία στάση του σώματος δείχνει 

αυτοπεποίθηση, ενώ οι καμπουριασμένοι ώμοι μπορεί να σημαίνουν χαμηλή ενέργεια 

ή θλίψη.  

Συμβουλή: Κρατήστε τα χέρια στο πλάι όταν στέκεστε όρθιοι. 

● Χειρονομίες και γλώσσα του σώματος - Μπορείτε να επικοινωνήσετε με την κίνηση 

τμημάτων του σώματος, ιδίως των χεριών και του κεφαλιού. Κουνάτε το χέρι σας για να 

τραβήξετε την προσοχή ή τρώτε τα νύχια σας όταν είστε νευρικοί.  

Συμβουλή: Μην δείχνετε άτομα με το δάχτυλό σας, μη βάζετε τα χέρια στις τσέπες, 

γείρετε το κεφάλι σας για να δείξετε ότι ακούτε. 

● Άγγιγμα - Για παράδειγμα, η χειραψία σας μπορεί να πει πολλά για εσάς. Η δυνατή 

χειραψία δείχνει αυτοπεποίθηση. Το χτύπημα στην πλάτη μπορεί να σημαίνει 

ενθάρρυνση.  

Συμβουλή: Έχετε σταθερή χειραψία, όταν βρίσκεστε σε επίσημο περιβάλλον να μην 

ξύνετε τη μύτη σας και μην παίζετε με τα μαλλιά σας. 

●  Χώρος - Ο χώρος μεταξύ των ανθρώπων δείχνει το επίπεδο εγγύτητας ή οικειότητας 

μεταξύ τους.  

Συμβουλή: Διατηρήστε τον κατάλληλο χώρο, ανάλογα με την κατάσταση και τη σχέση 

με το άλλο άτομο. Ο γενικός κανόνας είναι: 0,5 μέτρα ή λιγότερο - προσωπικός χώρος- 

0,5 - 1,5 μέτρα - προσωπικός χώρος- 1,5 - 2 μέτρα - κοινωνικός χώρος. 

● Επαφή με τα μάτια - Διατηρώντας οπτική επαφή ενώ μιλάτε σε ένα άτομο, δείχνετε 

ενδιαφέρον. Η αποφυγή της οπτικής επαφής μπορεί να δείξει έλλειψη ενδιαφέροντος ή 

ανεντιμότητα. 

Συμβουλή: Διατηρήστε  μια χαλαρή έκφραση, δημιουργήστε οπτική επαφή, μην κοιτάτε 

επίμονα. 
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ΑΣΚΗΣΗ 

Σκεφτείτε και απαντήστε στις ερωτήσεις: 

 

● Παραγλώσσα - Παραγλώσσα είναι ο τόνος, η ταχύτητα και η ένταση της φωνής σας. 

Μπορεί να αλλάξει το νόημα της επικοινωνίας. Για παράδειγμα, το να μιλάτε πολύ 

γρήγορα μπορεί να δείχνει ενθουσιασμό ή νευρικότητα, το να μιλάτε πολύ αργά μπορεί 

να σημαίνει κούραση ή προσπάθεια να αποδείξετε κάτι. 

Συμβουλή: Χρησιμοποιήστε τον κατάλληλο τόνο, ένταση και μέτρια ταχύτητα ομιλίας. 

 

3.5 Χρήση της σιωπής στην επικοινωνία 

Κάνοντας μια σιωπηλή παύση, επιτρέπετε στους άλλους να μιλήσουν ή να κάνουν 

ερωτήσεις. Κατά τη διάρκεια μιας παρουσίασης, μια σιωπηλή παύση υπογραμμίζει τα 

βασικά σημεία και δίνει χρόνο στο ακροατήριο να αφομοιώσει τις πληροφορίες. Η σιωπή 

θα σας αποτρέψει επίσης από το να πείτε κάτι που δεν θέλετε. 

 

 

 

 

 

• Σε ποιο από τα επτά Σίγμα της αποτελεσματικής επικοινωνίας είστε καλύτεροι και 

ποιο πρέπει να βελτιώσετε περισσότερο; 

• Κατά τη γνώμη σας, πόσο σημαντική είναι η ενεργητική ακρόαση στην επικοινωνία; 

• Πόσο ενήμεροι είστε για τη μη λεκτική σας επικοινωνία; 

• Σε ποιον κανόνα αποτελεσματικής επικοινωνίας είστε καλύτεροι, και ποιον πρέπει 

να βελτιώσετε περισσότερο; 

 

4 ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΣΤΟ ΧΩΡΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Μερικές φορές ένα μόνο άτομο δεν είναι αρκετό για να ολοκληρώσει μια εργασία. Τότε 

απαιτείται συνεργασία ή ομαδική εργασία. Η ομαδική εργασία είναι ένας από τους 

καλύτερους τρόπους για να ολοκληρώνονται τα πράγματα, καθώς αποφέρει πολλά οφέλη 

στην εταιρεία αλλά και στα μεμονωμένα μέλη μιας ομάδας. 
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ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ ΤΗΣ ΟΜΑΔΙΚΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

ΓΙΑ ΤΑ ΜΕΛΗ ΤΗΣ ΟΜΑΔΑΣ ΓΙΑ ΤΑ ΜΕΛΗ ΤΗΣ ΟΜΑΔΑΣ 

● Προωθεί την ταχύτερη μάθηση 

μεταξύ των μελών της ομάδας. 

● Προωθεί την ανταλλαγή δεξιοτήτων 

μεταξύ των μελών της ομάδας. 

● Μειώνει την επαγγελματική 

εξουθένωση με τη μείωση του 

φόρτου εργασίας. 

● Προωθεί τη δημιουργικότητα. 

● Oδηγεί σε καλύτερη επίλυση 

προβλημάτων. 

● Βελτιώνει τις σχέσεις. 

● Επιτρέπει την αποτελεσματικότερη 

χρήση χρόνου και πόρων. 

● Βελτιώνει την παραγωγικότητα. 

● Ενισχύει τις δημιουργικές λύσεις 

και τις καινοτομίες. 

● Αυξάνει την αίσθηση της κοινής 

ταυτότητας και του ανήκειν.  

 

 

Τα θετικά αποτελέσματα της ομαδικής εργασίας είναι δυνατά μόνο εάν η ομάδα 

συνεργάζεται καλά. Μια ομάδα ανθρώπων που εργάζονται μαζί δεν είναι απαραίτητα 

ομάδα. Τι χρειάζεστε για να δημιουργήσετε μια καλή ομάδα; 

 

4.1 Ο κοινός στόχος 

Για να έχουν κίνητρα, τα μέλη της ομάδας πρέπει να γνωρίζουν τι κάνουν και γιατί το 

κάνουν. Θα πρέπει επίσης να είναι σαφές σε όλους ποια είναι τα βήματα που απαιτούνται 

για την ολοκλήρωση της εργασίας. 

4.2 Ανοχή και ενσυναίσθηση 

Είναι φυσιολογικό να υπάρχουν διαφορετικές απόψεις μεταξύ των συναδέλφων. Μερικές 

φορές θεωρείτε τις ιδέες τους εντελώς λανθασμένες και σας κάνουν να αντιδράτε με θυμό 

ή κάποιο άλλο αρνητικό συναίσθημα.  
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Το σωστό πράγμα που πρέπει να κάνετε σε τέτοιες καταστάσεις είναι να βρείτε μία 

συμβιβαστική λύση.  Μπορείτε να το κάνετε αυτό εξετάζοντας τις διαφορές με σωστό 

τρόπο και μαθαίνοντας από τις διαφωνίες. Θα πρέπει να αποδέχεστε τις διαφορετικές 

απόψεις ως κάτι θετικό. Κάθε άτομο μπορεί να προσφέρει κάτι χρήσιμο στην ομάδα.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΣΚΗΣΗ 

Μέθοδος του χάρτη ενσυναίσθησης: 

Ο χάρτης ενσυναίσθησης είναι μια απλή μέθοδος που βοηθά τις ομάδες να αναπτύξουν 

ενσυναίσθηση για τις ανάγκες των άλλων ανθρώπων, επιτρέποντάς τους να δουν τον κόσμο 

από τη σκοπιά των άλλων ανθρώπων. Είναι πολύ χρήσιμο για τη βελτίωση της συνεργασίας 

και των σχέσεων στο χώρο εργασίας, των σχέσεων με τους πελάτες και πολλά άλλα.  

Για να φτιάξετε έναν καμβά χάρτη ενσυναίσθησης, πάρτε ένα μεγάλο φύλλο χαρτιού, 

χωρίστε το σε τμήματα με ένα μεγάλο κενό κεφάλι στη μέση. Το κεφάλι αντιπροσωπεύει το 

άτομο που θέλετε να κατανοήσετε και κάθε τμήμα αντιπροσωπεύει ένα μέρος του 

εξωτερικού και εσωτερικού του κόσμου.  

Η ομάδα πρέπει να συμπληρώσει κάθε ενότητα με ενσυναίσθηση και έρευνα σχετικά με το 

άτομο. 

 

ΣΚΕΨΗ & ΑΙΣΘΗΣΗ 

 

ΠΟΝΟΙ ΚΕΡΔΗ 
 

ΑΚΟΗ 

 

ΟΡΑΣΗ 

 

ΛΟΓΙΑ & 

ΔΡΑΣΕΙΣ 
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 Για να ολοκληρώσει την εργασία, η ομάδα πρέπει να κάνει τα εξής:  

1. Ξεκινήστε από την περιοχή ΣΚΕΨΗ & ΑΙΣΘΗΣΗ. Ερευνήστε και σκεφτείτε τι σκέφτεται και 

τι αισθάνεται το άτομο για ένα συγκεκριμένο θέμα ή κατάσταση. Προσπαθήστε να 

καταλάβετε ποιες θετικές ή αρνητικές σκέψεις έχουν και πώς αυτό τους κάνει να 

αισθάνονται. Προσπαθήστε να μπείτε στη θέση τους και να δείτε τα πράγματα από τη δική 

τους οπτική γωνία. 

2. Έπειτα, επικεντρωθείτε στα ΛΟΓΙΑ & ΔΡΑΣΕΙΣ του ατόμου. Ερευνήστε και προσπαθήστε να 

καταλάβετε τις στάσεις, τις συμπεριφορές και τις ενέργειές τους σχετικά με το θέμα ή την 

κατάσταση. Όταν έχετε αυτές τις πληροφορίες, συγκρίνετε τις με τις πληροφορίες στην 

περιοχή ΛΟΓΙΑ & ΔΡΑΣΕΙΣ για να αποκτήσετε καλύτερη εικόνα του ατόμου που προσπαθείτε 

να καταλάβετε. 

3. Στη συνέχεια, επικεντρωθείτε στο κομμάτι ΑΚΟΗ. Τι ακούει το άτομο για το θέμα ή την 

κατάσταση από την οικογένεια, τους φίλους, τους συναδέλφους, τα παραδοσιακά μέσα 

ενημέρωσης, τα μέσα κοινωνικής δικτύωσης κ.λπ. Σκεφτείτε επίσης το περιβάλλον τους. 

Είναι θορυβώδες, ήσυχο, γεμάτο κόσμο; Πώς όλα αυτά επηρεάζουν τον τρόπο με τον οποίο 

σκέφτονται και ενεργούν;  

4. Τώρα, σκεφτείτε το πεδίο της ΟΡΑΣΗΣ σχετικά με το θέμα ή την κατάσταση. Ποια είναι τα 

αποτελέσματα του θέματος ή της κατάστασης που βλέπουν γύρω τους; Πώς είναι δυνατό να 

φανεί το περιβάλλον τους; Προσπαθήστε να μπείτε στη θέση τους και να καταλάβετε πώς 

αυτό που βλέπουν επηρεάζει τις σκέψεις και τις αποφάσεις τους. 

5. Τώρα προσπαθήστε να μπείτε στο μυαλό  τους και προσπαθήστε να καταλάβετε τι 

ΠΟΝΟΥΣ αντιμετωπίζουν καθημερινά ενώ προσπαθούν να πετύχουν τους στόχους τους. 

Ποιους περιπτωσιακούς και συναισθηματικούς πόνους διαπιστώσατε μέσα από την έρευνα 

και τη συζήτησή σας; 

6. Τέλος, αναρωτηθείτε τι ΚΕΡΔΗ έχουν από την επίτευξη των στόχων τους; Ποια είναι τα 

θετικά συναισθηματικά και υλικά αποτελέσματα που κερδίζουν; 

 

Συνοψίστε και μοιραστείτε τα αποτελέσματα. Αφιερώστε λίγο χρόνο για να σκεφτείτε τη 

διαδικασία. Ζητήστε από τα μέλη της ομάδας να περιγράψουν την εμπειρία τους.  Ρωτήστε 

τους αν η προοπτική τους άλλαξε με οποιονδήποτε τρόπο.  

Συγκεντρώστε τα κύρια ευρήματα. Φτιάξτε φωτογραφίες του χάρτη και μοιραστείτε τον με 

συναδέλφους σας ή κρεμάστε τον στον τοίχο, ώστε να τον βλέπουν και να τον σκέφτονται 

.όλοι. 

You can change the questions and sections to fit your needs and available information. Do 

not worry about putting each question in the right category. This is not so important. The 
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4.3 Ευγνωμοσύνη 

Οι άνθρωποι εργάζονται καλύτερα αν τους δείχνετε ευγνωμοσύνη για τη βοήθεια που σας 

παρέχουν. Θα πρέπει να δείχνετε ευγνωμοσύνη στους συναδέλφους σας όταν κάνουν κάτι 

θετικό ή χρήσιμο. Πρέπει να θυμάστε να μην υπερβάλλετε με τον έπαινο. Όταν δείχνετε 

ευγνωμοσύνη, πρέπει να το κάνετε έγκαιρα και με ειλικρίνεια. 

 

4.4 Αποτελεσματική επικοινωνία 

Οι επιτυχημένες ομάδες επικοινωνούν πολύ χρησιμοποιώντας διάφορους τύπους 

επικοινωνίας για να μοιράζονται ιδέες και να βοηθούν η μία την άλλη. Δεν είναι 

απαραίτητο να συμφωνείτε πάντα, αλλά η αποτελεσματική επικοινωνία θα σας βοηθήσει 

να επιλύσετε τις διαφωνίες και να τις μετατρέψετε σε θετικές εμπειρίες μάθησης για όλους. 

 

5 ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΣΤΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑΚΟ ΧΩΡΟ 

Η καλή επικοινωνία και οι καλές σχέσεις θα σας βοηθήσουν να είστε επιτυχημένοι στην 

εργασία σας. Αλλά για να προσληφθείτε ή να πάρετε προαγωγή, πρέπει επίσης να ξέρετε 

πώς να παρουσιάζεστε κατά τη διάρκεια μιας συνέντευξης εργασίας και πώς να 

διαπραγματεύεστε. Ο σκοπός της προσωπικής παρουσίασης είναι να προωθήσετε τον 

εαυτό σας, να παρουσιάσετε μια πλήρη εικόνα του εαυτού σας ως κάποιον που 

πραγματικά χρειάζεται η εταιρεία.  Ποια είναι λοιπόν τα στοιχεία της προσωπικής σας 

παρουσίασης; 

 

ΑΣΚΗΣΗ 

Σκεφτείτε και απαντήστε στις ερωτήσεις:  

Αισθάνεστε πιο άνετα να εργάζεστε μόνοι σας ή ως μέλος μιας ομάδας; 

● Πιστεύετε ότι έχετε αυτό που χρειάζεται για να γίνετε καλός ηγέτης μιας ομάδας; 

● Πώς αντιδράτε όταν οι άνθρωποι διαφωνούν μαζί σας; 

● Σκεφτείτε μια κατάσταση κατά την οποία κάποιος εξέφρασε ευγνωμοσύνη και έπαινο για 

κάτι που κάνατε. Πώς επηρέασε το κίνητρό σας;  

;,,, 



13 
 

 

● Αυτοεκτίμηση και αυτοπεποίθηση 

Η αυτοεκτίμηση είναι ο τρόπος με τον οποίο βλέπετε και εκτιμάτε τον εαυτό σας. Σημαίνει 

να έχετε πίστη στις ικανότητές σας.  

Για να βελτιώσετε την αυτοεκτίμηση και την αυτοπεποίθησή σας θα πρέπει να: 

- Σκεφτείτε τα θετικά σας χαρακτηριστικά και την προσωπική σας αξία.  

- Προσπαθήσετε να μην επηρεάζεστε από τις απόψεις που έχουν οι άλλοι για εσάς. 

- Δείξετε αυτοπεποίθηση.  

Είναι καλό να εξασκηθείτε στο πώς να δείχνετε αυτοπεποίθηση ακόμη και αν δεν έχετε. Αν 

δείχνετε ότι έχετε αυτοπεποίθηση, οι άλλοι θα σας βλέπουν ως κάποιον που έχει 

αυτοπεποίθηση και πιθανότατα θα αποκτήσετε και μεγαλύτερη αυτοπεποίθηση εξαιτίας 

αυτού.  

 

● Προσωπική εμφάνιση και μη λεκτική επικοινωνία 

Οι άνθρωποι συνήθως μας κρίνουν από τον τρόπο που ντυνόμαστε και δείχνουμε. Επομένως, 

είναι συνετό να αφιερώσετε χρόνο και να σκεφτείτε το μήνυμα που στέλνετε με την 

εμφάνισή σας. 

Η μη λεκτική επικοινωνία περιλαμβάνει τις εκφράσεις του προσώπου, τις χειρονομίες, τον 

τόνο και το ύψος της φωνής σας, τον τρόπο που κινείστε. Μεταφέρει πολύ περισσότερα από 

όσα μπορούν να μεταφέρουν οι λέξεις. Είναι συνειδητή αλλά και ασυνείδητη.  

 

● Λεκτική επικοινωνία και συμπεριφορά 

Αυτό που λέτε, ο τρόπος που το λέτε και ο τρόπος που συμπεριφέρεστε επηρεάζει το πώς 

σας αντιλαμβάνονται οι άλλοι. Είναι πολύ σημαντικό να επιλέγετε τις σωστές λέξεις με βάση 

την εκάστοτε κατάσταση και το εκάστοτε ακροατήριο.  

Η συμπεριφορά περιλαμβάνει πράγματα όπως η ευγένεια και η έγκαιρη προσέλευση στην 

ώρα σας. Με το να είστε ευγενικοί και συνεπείς, δείχνετε ότι εκτιμάτε τους άλλους και το 

χρόνο τους. Αποτελεί ουσιαστικό μέρος της προσωπικής παρουσίασης. 
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5.1 Πώς να γράψετε μια επιστολή αίτησης για εργασία και ένα βιογραφικό  

Όταν υποβάλλετε αίτηση για μια θέση εργασίας, συνήθως πρέπει να γράψετε μια επιστολή 

αίτησης εργασίας και ένα βιογραφικό. Αυτό είναι πολύ σημαντικό, καθώς είναι το πρώτο 

πράγμα που θα δει ο εργοδότης. Πώς να γράψετε μια καλή επιστολή αίτησης για εργασία και 

βιογραφικό; Ακολουθούν ορισμένες συμβουλές: 

● Να γράφετε πάντα μια νέα επιστολή αίτησης - Μην χρησιμοποιείτε μια παλιά επιστολή 

που έχετε από πριν. Γράψτε μια νέα για κάθε θέση εργασίας. Αυτό θα σας κάνει να 

σκεφτείτε γιατί θέλετε τη συγκεκριμένη θέση εργασίας και γιατί είστε ο καλύτεροι 

υποψήφιοι. Αυτό θα κάνει την επιστολή πιο ελκυστική για τον εργοδότη. 

 

● Βρείτε τον σωστό τόνο - Μην χρησιμοποιείτε πολύ επίσημη και ρομποτική γλώσσα. Να 

είστε φυσικοί και ευγενικοί. Χρησιμοποιήστε το όνομα και το επώνυμο του ατόμου που 

προσλαμβάνει, όπως «Αγαπητέ κ. Γιάννη Παπαδόπουλε». Μην χρησιμοποιείτε γενικούς 

χαιρετισμούς όπως «αγαπητέ κύριε ή κυρία’». Συμπεριλάβετε το όνομα και τα στοιχεία 

επικοινωνίας σας. 

 

● Εξηγήστε τι μπορείτε να κάνετε για την εταιρεία - Να είστε σαφείς σχετικά με το πώς οι 

δεξιότητες και τα προσωπικά σας χαρακτηριστικά μπορούν να ωφελήσουν την εταιρεία. 

Απαριθμήστε τις δεξιότητες και την εμπειρία σας που είναι σχετικές με τη θέση εργασίας. 

Μην ντρέπεστε για τις ικανότητές σας, μπορείτε ακόμη και να καυχηθείτε λίγο αν είστε 

πολύ καλοί σε κάτι που είναι χρήσιμο για τη θέση εργασίας. Ωστόσο, μην υπερβάλλετε 

και μην λέτε ψέματα.  

 

● Κρατήστε την επιστολή σύντομη και εστιασμένη - Μην γράφετε πάνω από μία σελίδα. 

Ακόμα και μισή σελίδα μπορεί να είναι αρκετή. 

 

Προσαρμόστε το βιογραφικό σας ανάλογα με τη θέση εργασίας - Το βιογραφικό 

σημείωμα είναι μια περίληψη των εργασιακών σας εμπειριών, δεξιοτήτων και 

επιτευγμάτων. Δεν θα πρέπει να υπερβαίνει τις δύο σελίδες. Διαβάστε προσεκτικά την 

αίτηση εργασίας και μάθετε τι απαιτείται για τη συγκεκριμένη θέση. Αν η λέξη-κλειδί 

είναι για παράδειγμα «πωλήσεις», απαριθμήστε τις εμπειρίες, τις δεξιότητες και την 
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εκπαίδευσή σας στον τομέα αυτό και χρησιμοποιήστε όρους που συνδέονται με τις 

πωλήσεις. 

Συμπεριλάβετε μόνο τις πιο σχετικές πληροφορίες και βάλτε τα πιο σημαντικά 

πράγματα στην αρχή. Χρησιμοποιήστε την αντίστροφη χρονολογική μορφή του 

βιογραφικού. 

 

● Χρησιμοποιήστε ενεργητική γλώσσα - Στο βιογραφικό σημείωμα χρησιμοποιήστε 

ενεργητικές ισχυρές λέξεις όπως «ολοκλήρωσα» ή «πέτυχα». Να είστε σύντομοι και 

περιεκτικοί. 

 

● Χρησιμοποιήστε μια επαγγελματική γραμματοσειρά - Κάντε την επιστολή και το 

βιογραφικό σας ευανάγνωστα. Χρησιμοποιήστε μια καθαρή και ευανάγνωστη 

γραμματοσειρά όπως η Arial ή η Times New Roman. Χρησιμοποιήστε μέγεθος 

γραμματοσειράς 11 ή 12. 

 

● Κάντε διορθώσεις - Αποθηκεύστε την επιστολή και το βιογραφικό σας για μια ημέρα και 

στη συνέχεια διαβάστε τα ξανά με ξεκούραστα μάτια. Πιθανόν να βρείτε κάποια 

πράγματα που πρέπει να αλλάξετε. Επίσης, μην ξεχάσετε να ελέγξετε την ορθογραφία και 

τη γραμματική για την αποφυγή ύπαρξης λάθους. Αν είναι δυνατόν, ζητήστε από έναν 

φίλο ή ένα μέλος της οικογένειας να τα διαβάσει και να σας πει τη γνώμη του.  

 

5.2 Πώς να προετοιμαστείτε για μια συνέντευξη 

Η συνέντευξη είναι μια αμφίδρομη διαδικασία. Είναι εξίσου σημαντικό να μάθετε αν θέλετε 

εσείς οι ίδιοι τη δουλειά, με το αν σας θέλουν. Ως εκ τούτου, πρέπει να παρουσιάσετε τον 

εαυτό σας όπως είναι, χωρίς να προσποιείστε. 

Είναι πολύ σημαντικό να προετοιμαστείτε πριν από μια συνέντευξη για δουλειά. Τι πρέπει να 

κάνετε; 

 

●  Ερευνήστε την εταιρεία - Κοιτάξτε την ιστοσελίδα της για να μάθετε για τις αξίες της και 

το έργο που επιτελεί. Προσπαθήστε να καταλάβετε πώς εντάσσεται στην εταιρεία η θέση 

εργασίας για την οποία υποβάλλετε αίτηση. 
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● Σκεφτείτε τι προσφέρετε στην εταιρεία - Σκεφτείτε πώς ταιριάζετε στις απαιτήσεις της 

εργασίας και προσπαθήστε να βρείτε κάποια παραδείγματα των δεξιοτήτων σας και των 

προηγούμενων εργασιών σας που να δείχνουν ότι είστε το κατάλληλο άτομο για τη θέση. 

 

● Προετοιμάστε ορισμένες ερωτήσεις και απαντήσεις - Ετοιμάστε μια λίστα ερωτήσεων 

σχετικών με την εργασία, όπως «Θα εργάζομαι μεμονωμένα ή ως μέλος κάποιας 

ομάδας;» ή «Ποια θα είναι τα καθημερινά μου καθήκοντα;». Προσπαθήστε να μην 

ακούγεστε σαν να θέλετε να αποφύγετε την εργασία. Είναι επίσης καλή ιδέα να 

προετοιμάσετε απαντήσεις για τις συνήθεις ερωτήσεις της συνέντευξης. Ακολουθούν 

ορισμένα παραδείγματα: 

 

ΚΟΙΝΕΣ ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ ΠΩΣ ΝΑ ΔΩΣΕΤΕ ΣΩΣΤΗ ΑΠΑΝΤΗΣΗ 

Πείτε μου για τον εαυτό σας. 

Πείτε τους γιατί είστε κατάλληλοι για τη 

θέση. Μην δώσετε πολλές ή λίγες 

προσωπικές πληροφορίες. Μπορείτε να 

περιγράψετε τα χόμπι σας, την εκπαίδευσή 

σας και τα κίνητρά σας- ίσως να προσθέσετε 

μερικά διασκεδαστικά στοιχεία για τον 

εαυτό σας. 

Γιατί να σας προσλάβουμε; 

Εξηγήστε γιατί είστε οι καλύτεροι 

υποψήφιοι. Παρουσιάστε τα προσόντα σας. 

Να είστε σίγουροι και περιεκτικοί στις 

απαντήσεις σας. 

Ποια είναι η μεγαλύτερη δύναμή σας; 

Επικεντρωθείτε στα προσόντα και τις 

ιδιότητές σας που σας καθιστούν  

καταλληλότερους για τη θέση εργασίας. 

Εξηγήστε γιατί διαφέρετε από τους άλλους 

υποψηφίους. 

Ποια είναι η μεγαλύτερη αδυναμία σας;  

Απαντήστε εστιάζοντας στις θετικές σας 

ιδιότητες και δεξιότητες. Αναφέρετε 

κάποιες δεξιότητες που έχετε βελτιώσει.  

Γιατί θέλετε να εγκαταλείψετε (ή έχετε 

εγκαταλείψει) την τρέχουσα εργασία σας; 

Επικεντρωθείτε στους μελλοντικούς σας 

στόχους στη νέα σας εργασία. Αποφύγετε 

να αναφέρετε τυχόν κακές εμπειρίες στην 

προηγούμενη εργασία σας. 
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Ποιες είναι οι μισθολογικές σας 

προσδοκίες;  

Να είστε λογικοί και ανοιχτοί σε 

διαπραγματεύσεις. 

Γιατί θέλετε αυτή την εργασία;  

 

Δείξτε τους ότι γνωρίζετε τι κάνει η εταιρεία 

και ότι σας ενδιαφέρει αυτός ο τομέας 

εργασίας. Να είστε συγκεκριμένοι σχετικά 

με το τι σας αρέσει στην εργασία. 

Πώς διαχειρίζεστε το άγχος και την πίεση; 

 

Μην λέτε ότι δεν αισθάνεστε άγχος. Είναι 

προτιμότερο να εξηγήσετε πώς 

αντιμετωπίζετε το άγχος όταν αυτό 

εμφανίζεται, περιγράφοντας κάποιες 

αγχωτικές καταστάσεις στις οποίες είχατε 

βρεθεί πριν. 

Περιγράψτε μια δύσκολη εργασιακή 

κατάσταση ή έργο και πώς το ξεπεράσατε 

Όπως και με το άγχος, δώστε μερικά 

παραδείγματα μιας κατάστασης στην οποία 

βρεθήκατε και πώς την αντιμετωπίσατε. 

Μην υπερβάλλετε και μην λέτε ψέματα. 

Ποιοι είναι οι στόχοι σας για το μέλλον; 

Διαβεβαιώστε τους ότι οι στόχοι σας 

συνάδουν με το όραμα της εταιρείας και ότι 

είστε εκεί για να μείνετε. 

 
 

Οι εργοδότες προτιμούν υποψηφίους που μπορούν να δώσουν ολοκληρωμένες απαντήσεις 

και να δείξουν ότι είναι ικανοί να ακούνε ενεργά και να κατανοούν ιδέες. Η συνέντευξη 

μπορεί να δείξει στον εργοδότη πώς θα αλληλεπιδράσει ο υποψήφιος με τους συναδέλφους 

και τους προϊσταμένους, πώς θα επιλύσει συγκρούσεις κ.λπ.  

Για να είστε επιτυχημένοι πρέπει επίσης να ξέρετε πώς να συμπεριφέρεστε κατά τη διάρκεια 

μιας συνέντευξης εργασίας. Η γνώση του τι πρέπει και δεν πρέπει να κάνετε σε μια 

συνέντευξη για δουλειά μπορεί να κάνει τη διαφορά μεταξύ επιτυχίας και αποτυχίας. 
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ΠΡΑΓΜΑΤΑ ΠΟΥ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΣΕ 

ΜΙΑ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ ΓΙΑ ΔΟΥΛΕΙΑ 

ΠΡΑΓΜΑΤΑ ΠΟΥ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ 

ΣΕ ΜΙΑ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ ΓΙΑ ΔΟΥΛΕΙΑ 

● Πηγαίνετε νωρίς. Μπορεί να υπάρχουν 

πολλοί υποψήφιοι, οπότε μην τους 

αφήσετε να περιμένουν. 

● Ντυθείτε κατάλληλα. Συνήθως ένα 

κοστούμι είναι κατάλληλο. Να θυμάστε 

ότι οι άνθρωποι σας κρίνουν με βάση 

την εμφάνισή σας. 

● Να ενεργείτε κατάλληλα. Ακολουθήστε 

τα σήματα του υπεύθυνου της 

συνέντευξης. Μην προσφέρετε 

χειραψία αν δεν σας προσφερθεί 

πρώτα. 

● Αλληλεπιδράστε με τον υπεύθυνο της 

συνέντευξης. Επικοινωνήστε με τα 

μάτια, χαμογελάστε και ακούστε 

ενεργά. 

● Δώστε στιβαρές και ουσιαστικές 

απαντήσεις. 

● Μην καθυστερήσετε. 

● Μην αφήνετε το κινητό σας τηλέφωνο 

ανοιχτό. 

● Μην κοιτάτε το ρολόι σας. 

● Μην τρώτε σνακ. 

● Μην υπερβάλλετε και μην λέτε ψέματα 

όταν απαντάτε σε ερωτήσεις. 

● Μην μοιράζεστε πολλές προσωπικές 

πληροφορίες. 

● Μην είστε νευρικοί και μην επιδεικνύετε 

αρνητική γλώσσα του σώματος. 

● Μην ρωτάτε πολύ νωρίς για τον μισθό 

και τις άλλες παροχές. 

● Μην είστε απελπισμένοι για να πάρετε 

τη δουλειά. 

● Μην επικρίνετε τον προηγούμενο 

εργοδότη σας. 

 
 

5.3 Πώς να διαπραγματευτείτε το μισθό σας 

Η διαπραγμάτευση του μισθού σας είναι ένα φυσιολογικό μέρος της διαδικασίας 

πρόσληψης. Μέσω του μισθού σας, η εταιρεία σας δείχνει πόσο πολύ εκτιμά εσάς και την 

εργασία σας. 

Πώς λοιπόν να διαπραγματευτείτε για να πάρετε τον μισθό που σας αξίζει; Ακολουθούν 

μερικές συμβουλές: 

● Μάθετε τι αξίζετε - Πριν από τη διαπραγμάτευση, μάθετε τι είναι ρεαλιστικό να 

πληρώνεται ένα άτομο στη θέση σας και με την εμπειρία σας. Να θυμάστε επίσης ότι 

οι μισθοί μπορεί να διαφέρουν ανάλογα με τον κλάδο και την τοποθεσία σας. 

 

● Δείξτε τους πόσο πολύτιμοι είστε - Μην ζητάτε απλώς υψηλότερο μισθό. Εξηγήστε 

γιατί είστε πολύτιμοι για την εταιρεία και πρέπει να πάρετε υψηλότερο μισθό.  

Πριν από μια συνέντευξη, σκεφτείτε τα δυνατά σας σημεία και ετοιμάστε μερικά 

παραδείγματα για το πώς η εταιρεία επωφελείται από τις ικανότητές σας. Κάντε 
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πρόβα την παρουσίασή σας μερικές φορές με ένα άλλο άτομο για να αποκτήσετε 

μεγαλύτερη αυτοπεποίθηση.   

Παρουσιάστε τυχόν πιστοποιητικά δεξιοτήτων και προσόντων που αποδεικνύουν ότι 

είστε καλός στη δουλειά σας. Να είστε ειλικρινείς. Μην λέτε ψέματα για τις ικανότητες 

και τα προσόντα σας. 

  

● Να είστε προετοιμασμένοι για κάποια αντίσταση - Ακόμα και αν αξίζετε σαφώς έναν 

υψηλότερο μισθό, ο εργοδότης σας πιθανόν να μην σας τον δώσει αμέσως. Να είστε 

έτοιμοι να απαντήσετε σε κάποιες ερωτήσεις όπως «Πείτε μου γιατί πιστεύετε ότι το 

αξίζετε;». 

 

Να είστε λογικοί - Να θυμάστε ότι πιθανώς υπάρχει ένα όριο στο πόσα μπορούν να 

σας προσφέρουν. Να είστε ευέλικτοι και να μειώσετε τις απαιτήσεις σας για να βρείτε 

έναν συμβιβασμό. Λάβετε υπόψη και άλλες παροχές, όπως επιπλέον ημέρες 

διακοπών και ευέλικτο ωράριο εργασίας.  Μην διαπραγματεύεστε για πολύ καιρό.  Αν 

μετά από μερικές συζητήσεις δεν ικανοποιούν τις απαιτήσεις σας, αποδεχτείτε την 

προσφορά τους και περιμένετε για μια καλύτερη ευκαιρία στο μέλλον ή απορρίψτε 

ευγενικά τη θέση εργασίας. 

 

• Λάβετε και γραπτώς ό,τι έχει συμφωνηθεί. - Αφού καταλήξετε σε συμφωνία, ζητήστε 

ένα γραπτό έγγραφο που να περιέχει τον μισθό σας, τυχόν ειδικές συμφωνίες και 

περιγραφή των εργασιακών σας αρμοδιοτήτων. Τόσο εσείς όσο και ο εργοδότης σας 

πρέπει να υπογράψετε το έγγραφο. 
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ΑΣΚΗΣΗ 

Σκεφτείτε και απαντήστε στις ερωτήσεις:  

• Συμφωνείτε ότι οι άνθρωποι συνήθως σας κρίνουν με βάση το πώς ντύνεστε και 

πώς δείχνετε; Σας έχουν κρίνει ποτέ με βάση αυτό; 

• Πόσες επιστολές για αιτήσεις εργασίας έχετε γράψει και σε πόσες συνεντεύξεις 

εργασίας έχετε προσκληθεί; Μπορείτε να μαντέψετε ποιος ήταν ο λόγος; 

• Πόσο καλά προετοιμάζεστε για μια συνέντευξη για δουλειά; Υπάρχει κάτι στην 

προετοιμασία σας που μπορείτε να βελτιώσετε; 
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6 ΣΥΜΠΕΡΑΣΜΑ 

Η καλή επικοινωνία και η συνεργασία είναι απαραίτητες για την ατομική και ομαδική 

επιτυχία στο χώρο εργασίας και στην καθημερινή ζωή. Και οι δύο δεξιότητες είναι στενά 

συνδεδεμένες και θα πρέπει να εξασκείστε τακτικά για να τις βελτιώνετε.  

 

Η επικοινωνία είναι αποτελεσματική εάν οι άλλοι την καταλαβαίνουν σωστά. Η χρήση των 

επτά Σίγμα της αποτελεσματικής επικοινωνίας θα βελτιώσει την ποιότητα της επικοινωνίας 

σας. Χρησιμοποιώντας επίσης βασικές επικοινωνιακές δεξιότητες, όπως η ενεργητική 

ακρόαση, η ανατροφοδότηση και η ενσυναίσθηση, θα γίνετε πραγματικά σπουδαίοι 

επικοινωνιολόγοι. Είναι πολύ σημαντικό να γνωρίζετε και να εξασκείστε στη μη λεκτική 

επικοινωνία, καθώς αντιπροσωπεύει περισσότερο από το 50 % του συνόλου της 

επικοινωνίας σας. 

 

Η έρευνα και η προετοιμασία θα αυξήσουν σημαντικά τις πιθανότητές σας να προσληφθείτε 

για μια θέση εργασίας. Η χρήση των επτά Σίγμα της επικοινωνίας και άλλων επικοινωνιακών 

δεξιοτήτων θα σας βοηθήσει να παρουσιαστείτε με επιτυχία κατά τη διάρκεια μιας 

συνέντευξης για δουλειά. Είναι σημαντικό να γνωρίζετε ποιες δεξιότητες προσφέρετε στην 

εταιρεία και να είστε σε θέση να τις παρουσιάσετε με σαφήνεια στον μελλοντικό σας 

εργοδότη.  

 

Η διαπραγμάτευση ενός καλύτερου μισθού είναι ένα φυσιολογικό μέρος της διαδικασίας 

πρόσληψης. Για να έχετε επιτυχία πρέπει να παρουσιάσετε με σαφήνεια τους λόγους για 

τους οποίους τον αξίζετε. Πρέπει επίσης να είστε λογικοί και έτοιμοι να συμβιβαστείτε. Αφού 

καταλήξετε σε συμφωνία, απαιτήστε τους όρους της συμφωνίας γραπτώς.  

 

Η ομαδική εργασία έχει πολλά θετικά αποτελέσματα για όλους τους εμπλεκόμενους, μειώνει 

το άγχος και την εξουθένωση και αυξάνει τη δημιουργικότητα και την παραγωγικότητα. Οι 

καλές ομάδες επικοινωνούν πολύ, μαθαίνουν ο ένας από τον άλλο και εκφράζουν 

ευγνωμοσύνη στους συναδέλφους όταν κάνουν κάτι θετικό ή χρήσιμο. 
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