
 
Οξγάλωζε 

απνηειεζκαηηθώλ meetings 

(Effective Meetings)  

Αληώληνο Γάζθνο / Q-Training 

15.00-16.45 
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΢ηόρνο Session 

 

Οη ζύλεδξνη λα είλαη ηθαλνί λα : 

 

• θαηαλννύλ ηα δνκηθά ζηνηρεία ησλ απνηειεζκαηηθώλ 
Meetings 

• Να βνεζήζνπλ ηελ εηαηξία – ηκήκα ηνπο λα 
απνθεύγνπλ ηηο παγίδεο ησλ Meetings 

• Να αιιάμνπλ ηνλ ηξόπν πξνζέγγηζεο ηνπο σο πξνο 
ηελ δηαδηθαζία, ηελ κεζνδνινγία, ηηο ηερληθέο 
νξγάλσζεο ζπλαληήζεσλ 

 

 

 



 



 



 



Meetings 

• Ο θόζκνο ησλ επηρεηξήζεσλ αθηεξώλεη 

πνιύ ρξόλν ζε ζπζθέςεηο 

• Ίζσο   2-3/4 ηνπ θαζεκεξηλνύ ρξόλνπ 

 

 

 



Γηαηί όκσο; 

• Δπηιύνληαη πξνβιήκαηα 

• Λακβάλνληαη απνθάζεηο 

• Οηθνδνκείηαη ακνηβαία εκπηζηνζύλε 

 

 

 



Γηαηί όκσο; 

• Πόηε θάλνπκε θαη πόηε απνθεύγνπκε έλα 

Meeting 

• Πξνεηνηκαζία, ζπληνληζκόο, ελέξγεηεο 

κεηά ην meeting 

• Αξηζκόο ζπκκεηερόλησλ 

• Γπζάξεζηε ηξνπή 

• Δξγαιεία (f2f, on-line) 

 

 

 



Καλόλαο 

8-18 



Καλόλαο 8-18 

• Μέρξη 8 ΢πκκεηέρνληεο : Αλ πξέπεη λα 

ιύζεηο έλα πξόβιεκα ή λα ιάβεηο κηα 

απόθαζε 

• Μέρξη 18 ΢πκκεηέρνληεο : Αλ πξέπεη λα 

γίλεη αληαιιαγή απόςεσλ (Brainstorming) 

 

 

 



Υξπζόο Καλόλαο 

Να επαηλείο δεκνζίσο 

Να επηθξίλεηο ηδηαηηέξσο 
 

 

 



Σύπνη ΢πλαληήζεσλ 

• Καη’ηδίαλ 

• Μεγάιεο Δηαηξηθέο ΢πζθέςεηο 

 

 

 

 



Μπζηηθό ΢πλαληήζεσλ 

Σηνρνπξνζήιωζε 



Δπίιπζε Πξνβιήκαηνο 

• Πξνζδηνξηζκόο πξνβιήκαηνο 

• Καηαγξαθή πξνηάζεσλ 

• Δπεμεξγαζία πξνηάζεσλ πνπ απαηηνύληαη 

γηα ηελ επίιπζή ηνπ 

 

   Πξηλ ηελ ζπλάληεζε νη ζπκκεηέρνληεο 

πξέπεη λα γλσξίδνπλ ην πξόβιεκα. 

 

 

 

 



Λήςε απνθάζεσλ 

• Η νκάδα επηιέγεη κηα ιύζε γηα λα ηελ 

εθαξκόζεη 

• Απαηηείηαη ζπκθσλία ζρεηηθά κε ηελ 

δηαδηθαζία ιήςεο απνθάζεσλ 

• Απόθαζε ζηνλ ηξόπν ιήςεο ηεο 

απόθαζεο (πιεηνςεθία, ζπλαίλεζε θιπ.) 

 

 

 

 

 



Πξνεηνηκαζία Meeting (1) 

• Καζνξηζκόο ΢θνπνύ – ΢ηόρνπ 

• Πνηνο πξέπεη λα ζπκκεηάζρεη 

– Τπεύζπλνη γηα ηηο απνθάζεηο θιεηδηά 

– Απηνί πνπ δηαζέηνπλ πιεξνθνξίεο-γλώζεηο 

– Όζνη εκπιέθνληαη ή έρνπλ ξόιν 

– Όζνη θαινύληαη λα γλσξίδνπλ ηηο απνθάζεηο 

– Όζνη θαινύληαη λα εθαξκόζνπλ ηηο απνθάζεηο 

– Τπνρξεσηηθή – Πξναηξεηηθή ζπκκεηνρή 

 

 

 



Πξνεηνηκαζία Meeting (2) 

• Πώο λα ηνπο θαιέζνπκε 

– Σειεθσληθώο 

– Δπηζηνιή 

– E-mail 

– Meeting request (Outlook θιπ.) 

– SMS  

 

 

 

 

 



Πξνεηνηκαζία Meeting (3) 

• Ηκεξνκελία 

• Ώξα 

• ΢εκείν ζπλάληεζεο  

• Σερληθόο Δμνπιηζκόο 

• Άιια πξναπαηηνύκελα 

 

 

 

 

 



Φόξκα 1 



Φόξκα 3 



Γηελέξγεηα Meeting 

• Τπνδνρή επηζθεπηώλ  

 

 

 

 

 

 

 

 



Γηελέξγεηα Meeting 

• Ρόινη θαη επζύλεο 

– Ηγέηεο 

– ΢πληνληζηήο 

– Γξακκαηέαο 

– Βνεζόο 

– Δηδηθόο 

• Agenda – Ηκεξήζηα δηάηαμε 

• Πιάλν δξάζεο (Action Plan) 

 

 

 



Οινθιήξσζε ηνπ Meeting 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Minutes 

• Πιάλν δξάζεο (Action Plan) 

• Follow up 

 

 

 

 

 

 

 



Φόξκα 2 



Δηαηξηθέο δηαδηθαζίεο 

• Πνιηηηθή θαζπζηεξεκέλεο άθημεο 

• Πιάλν δξάζεο 

• Minutes – Δλεκέξσζε γηα απνθάζεηο – 

ελέξγεηεο 

• Κεληξηθή δηαρείξηζε αηζνπζώλ ζπλαληήζεσλ 

 

 

 

 

 

 



Γηα λα εμαζθαιίζεηο 

όηη θάηη δελ ζα 

ζπκβεί, ην κόλν πνπ 

ρξεηάδεηαη, είλαη λα 

ζθεθηείο όηη ζπλέβε  

Baltasar Gracian 



Δξγαιεία 

• Φόξκεο 

• Outlook 

• SMS  

• gotomeeting.com 

• Skype 

• Yawnbuster (Brain Storming) 
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• Οξγάλσζε ζπζθέςεσλ / Harvard Business Press, 

Δθδόζεηο Κξηηηθή 

• http://www.effectivemeetings.com/meetingbasics/meets

tate.asp 

• Read this before our next meeting  

 

 

 

References 
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Η εξγαιεηνζήθε ζαο 

 
www.freeonlinesurveys.com 
www.surveymonkey.com 
www.yawnbuster.com 
www.gotomeeting.com 
www.yuboto.gr/ 
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Δπραξηζηώ 
Q-Training 

Ηξαθιένπο 11 

117 43 

Νένο Κόζκνο 

Σει. 210-9244468 

Fax. 210-9244510 

e-mail:  

adaskos@q-training.gr  

adaskos@doortraining.gr  

 

θηλ. 6975860087 
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