
Πνόγναμμα  

o Αλημπμίεζε Ακζνχπηκςκ Πυνςκ θαη Δημίθεζε 
Ακζνχπηκμο Δοκαμηθμφ 
 

o Πνμγναμμαηηζμυξ ζέζεςκ ενγαζίαξ  
     
o Πενηγνάμμαηα ζέζεςκ ενγαζίαξ 

 
o Πνμθίι ενγαδμμέκςκ 



Δημίθεζε Ακζνχπηκμο  
Δοκαμηθμφ 



  Διεξαγωγι ανάλυςθσ και περιγραφισ εργαςίασ 

  χεδιαςμόσ και Προγραμματιςμόσ αναγκϊν ςε Ανκρϊπινο Δυναμικό 

  Επιλογι υποψιφιων εργαηομζνων (από το εςωτερικό ι εξωτερικό  

    περιβάλλον) και αποτελεςματικι ζνταξι τουσ ςτο εργαςιακό περιβάλλον 

  Παροχι εκπαίδευςθσ και ανάπτυξθσ των εργαηομζνων 

  Αξιολόγθςθ τθσ απόδοςθσ 

  Σεχνικζσ ενίςχυςθσ/επιβράβευςθσ 

  Βελτίωςθ των ςυνκθκϊν εργαςίασ – αςφάλεια, υγεία και ευεξία 

  Θζςπιςθ και διατιρθςθ αποτελεςματικϊν εργαςιακϊν ςχζςεων  

     και επικοινωνίασ 

  Ηκικι διάςταςθ και προςωπικά δεδομζνα 
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Πρακτικζσ Διοίκθςθσ Ανκρώπινου  Δυναμικοφ 
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Αξίεσ του χκζσ & ςιμερα  αξίεσ του αφριο 

Ζμφαςθ ςτθν ιεραρχία,     Σάςθ για αυτονομία, ανάλθψθσ ευκφνθσ 

κατεφκυνςθ και εξάρτθςθ          ςυμμετοχισ ςτισ αποφάςεισ και ομαδικισ 

             εργαςίασ 
 

Ζμφαςθ ςτθ ςιγουριά και         Σάςθ για πρωτοβουλία, καινοτόμου ςκζψθσ 

ςτακερότθτα          και ανάλθψθ ρίκςου 
 

Ζμφαςθ ςτθν εκπαίδευςθ    Σάςθ για διά βίου εκπαίδευςθ, διευρυμζνθ 

περιοριςμζνθ ςτο ςτενό           επιμόρφωςθ και διαρκι εξζλιξθ 

αντικείμενο εργαςίασ            
 

Ζμφαςθ ςτθν ιδιωτικότθτα,         Σάςθ για κοινωνικι δικτφωςθ, κινθτικότθτα, 

κλειςτό, ελεγχόμενο περιβάλλον  ευρεία χριςθ ςφγχρονων τεχνολογιϊν 
 

Ζμφαςθ ςτθν απόκτθςθ          Σάςθ για υγιεινι διαβίωςθ, εξιςορρόπθςθ 

κατανάλωςθ και απόλαυςθ            εργαςίασ &  προςωπικισ ηωισ (ευεξία), 

αγακϊν και προςωπικισ ανζλιξθσ  οικολογικι αντίλθψθ 



Περιοχι αλλαγών Από Προσ 

Μονάδεσ/τομείσ 
εργαςίασ 

Λειτουργικά τμιματα Αυτόνομεσ ομάδεσ 

Θζςθ εργαςίασ Απλζσ, ειδικζσ αρμοδιότθτεσ Πιό ςφνκετεσ 

Ρόλοι Κυρίωσ «ελεγχόμενοι» 

εργαηόμενοι 

Πιό αυτόνομοι 

Προετοιμαςία 
ςτελζχωςθσ μιασ κζςθσ 

εργαςίασ 

Εξάςκθςθ Εκπαίδευςθ 

Μάνατηερσ Επόπτθσ/επιβλζπων Κακοδθγθτισ 

Επιπτώςεισ των αλλαγών 



Η ζλλειψθ γνϊςεων ι ενδιαφζροντοσ για τθ Διαχείριςθ των Ανκρϊπων μπορεί να 

οδθγιςει ςε λάκθ, τα οποία κανζνασ μάνατηερ δεν κα ικελε να κάνει, π.χ.: 

να μθν τοποκετεί το «κάταλλθλο» άτομο ςε κατάλλθλθ κζςθ εργαςίασ ι να 

ανακζτει λάκοσ εργαςίεσ ςε λάκοσ ανκρϊπουσ  

να ανακαλφπτει ότι οι εργαηόμενοι δεν εργάηονται με τον πλζον αποδοτικό τρόπο 

ι δεν κάνουν ό,τι καλφτερο μποροφν 

να πιςτεφουν οι υπάλλθλοί του ότι δεν αξιολογικθκε ςωςτά θ εργαςία τουσ 

να κεωροφν οι εργαηόμενοι ότι δεν αξιοποιοφνται οι ικανότθτζσ τουσ και δεν 

εξελίςςονται 

να επιτρζψει θ ζλλειψθ εκπαίδευςθσ να «υπονομεφςει» τθν αποτελεςματικότθτα 

να εφαρμόηει οποιαδιποτε μθ δίκαιθ πρακτικι εργαςίασ ι να δθμιουργείται θ 
αίςκθςθ τθσ άδικθσ ι άνιςθσ αντιμετϊπιςθσ 

να μθν εξελίςςεται και να μθν παρακολουκεί τισ εξελίξεισ 

να εφαρμόηει πρακτικζσ που δεν βοθκοφν ςτθν εξιςορρόπθςθ μεταξφ εργαςίασ 

και προςωπικισ ηωισ ι να επιβαρρφνουν τθν αςφάλεια και υγιεινι 
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Γιατί θ διαχείριςθ ανκρώπινου δυναμικοφ  
 είναι ςθμαντικι για κάκε μάνατηερ; 



Σοκενγαζία 
(μμαδηθή, ελ 
απμζηάζεςξ)  

Πνόζιερε & 
Κανηένα 

Γθπαίδεοζε & 
Ακάπηολε -
Δηαπείνηζε 
γκώζεξ 

«Δηαπείνηζε» 
ογείαξ 

Δηαπείνηζε 
θμοιημύναξ 

•Όναμα, μιηζηηθή 
πνμζέγγηζε, άμεζα 
«ζηγυμεκμη» κα 
γίκμοκ ζομ/πμκηεξ 

•εβαζμυξ ειηθίαξ, 
εμπεηνίαξ, θφιμο,  
εζκηθυηεηα, 
δηαθμνεηηθυηεηαξ 

•Δεμημονγηθυ,  
θαηκμηυμμ & 
ειθοζηηθυ 
ενγαζηαθυ 
πενηβάιιμκ 

• ... 

 

•Δηαηήνεζε ορειμφ 
επίπεδμο γκχζεςκ 
(to be updated), δηα 
βίμο εθπαίδεοζε, 
Just in time learning 

•Re & - upskilling), 
μεηαζπεμαηηζμυξ ηεξ 
εμπεηνίαξ ενγαδμμέκςκ 

•Πνμζηαζία γκχζεςκ 
ιυγς απμπςνήζεςκ, 
αλημπμίεζε γκχζεςκ 
απυ ειηθηαθά μεγάια 
άημμα 

•Αλημπμίεζε HR 
Analytics & Big Data 

• ... 

•οκενγαζία ζε 
θοζηθυ & εηθμκηθυ 
πενηβάιιμκ 

•Δηαημεμαηηθή 
ζοκενγαζία 

•Δηαθμνεηηθυηεηα, 
  δηαγεκεαθυηεηα,  
  μεηαβαιιυμεκμη  
νυιμη 

•Coaching, 
mentoring 

•Change Mgmt 

•….. 

 

 

•Νέα θνηηήνηα & 
εθανμμδυμεκεξ 
δηαδηθαζίεξ 
πνυζιερεξ 

•Aιιαγή 
ακηηθεημέκμο ζε 
ειηθηαθά μεγάια 
άημμα 

•Γθπ/ζε κέςκ 
μάκαηδεν κα 
δημηθμφκ μεγάια 
ειηθηαθά άημμα 

•Δηαθνάηεζε 
ηθακχκ ζηειεπχκ 
(ηαιέκηα) 

• ... 

•Work life Balance 
(εοελία) 

•Πνμζηαζία απμ 
ανκεηηθή επίδναζε 
ημο stress 

•Πνμζηαζία απυ ημκ 
Covid-19 

•Πνμζηαζία απυ 
θαηκυμεκα 
δηάθνηζεξ, bulling 

•Πνμζηαζία Πνμζ. 
Δεδμμέκςκ, Ηζηθή, 
Δεμκημιμγία 

•Δηαπείνηζε 
θηκδφκςκ 

•… 

Βαζηθά δεηήμαηα & πνμθιήζεηξ πμο ηίζεκηαη ζημ HR 
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Πωσ ο προϊςτάμενοσ κάνει πράξθ τθν Οργανωςιακι 

Κουλτοφρα 

• Δθμιουργία και επικοινωνία αξιϊν και ςφνδεςθ με το όραμα του οργανιςμοφ 

• Σακτικι ενθμζρωςθ και επικοινωνία 

• Δίνει το παράδειγμα  

• Κακοδθγεί, υποςτθρίηει, βοθκάει ςτθν εκπαίδευςθ/κατάρτιςθ των ατόμων του 

• Δίνει προςοχι ςτο τι πρζπει να ελζγχει ςυςτθματικά 

• Ανικειμενικι και δίκαιθ κατανομι αρμοδιοτιτων και πόρων 

• Δίκαια και αντικειμενικι αξιολόγθςθ: επιβράβευςθ & πλάνο βελτίωςθσ 

• Αποτελεςματικι αντιμετϊπιςθ κρίςεων και ςυγκροφςεων 

• Κάνει ςυμβολικζσ πράξεισ και ενζργειεσ 

• Σθρεί διαδικαςίεσ, χρθςιμοποιεί εργαλεία και μεριμνά για εξάλειψθ εμποδίων 



Ακάιοζε, Πενηγναθή θαη  
Πνμγναμμαηηζμυξ 
ζέζεςκ Γνγαζίαξ 



Η ακάιοζε ενγαζίαξ ... 
 

 απμηειεί αθεηενία/βάζε γηα ηεκ πνμζέιθοζε θαη επηιμγή (εκημπηζμυξ 
θαηάιιειςκ δηαδηθαζηχκ πνμζέιθοζεξ θαη επηιμγήξ ημο απαναίηεημο 
ακζνχπηκμο δοκαμηθμφ) 

 

 απμηειεί ηε βάζε γηα ηεκ αλημιυγεζε ηςκ ζέζεςκ ενγαζίαξ (βαζμυξ 
επίηεολεξ ζηυπςκ, θνηηήνηα αλημιυγεζεξ, θνηηήνηα απυδμζεξ) 

 

 πνεζημεφεη γηα ηεκ εθπαίδεοζε θαη ακάπηολε απυ πιεονάξ Δημίθεζεξ 
Ακζνχπηκμο Δοκαμηθμφ (ηηξ απαηημφμεκεξ πνμδηαγναθέξ μάζεζεξ θαη ηηξ 
ακάγθεξ επημυνθςζεξ, εοθαηνίεξ πνμαγςγήξ ημο ακζνχπηκμο δοκαμηθμφ 
θαη αλημπμίεζεξ ηςκ ηδηαίηενςκ ηθακμηήηςκ) 

 

 πνεζημεφεη ςξ βάζε γηα ηεκ πνμζδημνηζμυ ηςκ αμμηβχκ (επίπεδμ 
αμμηβχκ, οπμιμγηζμυξ βάζεη ηςκ ηθακμηήηςκ θαη ηςκ γκχζεςκ) 

 

Πνηκ λεθηκήζεη ε ακάιοζε ζα πνέπεη κα είκαη: 
• θαηακμεηυξ μ ιυγμξ δηελαγςγήξ ηεξ ακάιοζεξ ενγαζίαξ 
• γκςζηυ θαη ζαθέξ πςξ ζα πναγμαημπμηεζεί θαηάιιεια ε ακάιοζε, δειαδή 

κα είκαη ζε ζέζε κα εκημπίζεη θαη ζηαζμίζεη ηα βαζηθά θαζήθμκηα, ηηξ 
ανμμδηυηεηεξ θαη ηηξ απαηημφμεκεξ ηθακυηεηεξ γηα ηηξ ζέζεηξ ενγαζίαξ 

Τη είκαη ακάιοζε ενγαζίαξ?  



 Πμημξ είκαη μ βαζηθυξ ζθμπυξ φπανλεξ ηεξ ζογθεθνημέκεξ ζέζεξ 
ενγαζίαξ; 
 

 Πμηα βαζηθά θαζήθμκηα πενηιαμβάκμκηαη ζηε ζέζε ενγαζίαξ; 
 

 Πμηα θαζήθμκηα εθηειμφκηαη θαζεμενηκά θαη πμηα πενηζηαζηαθά; 
 

 Ση ελμπιηζμυξ πνεηάδεηαη γηα ηεκ εθηέιεζε ηςκ θαζεθυκηςκ; 
 

 Με πμηέξ άιιεξ ζέζεηξ ενγαζίαξ ζπεηίδεηαη, ελανηάηαη, 
ζοκενγάδεηαη ή ακαθένεηαη ε ζέζε πμο μειεηάμε; 
 

 Πμηέξ ηεπκηθέξ γκχζεηξ θαη ηδηαίηενεξ ηθακυηεηεξ απαηημφκηαη; 
 

 Πμηά αθαδεμαηθά θαη επαγγειμαηηθά πνμζυκηα είκαη απαναίηεηα; 
 

 Καηά πυζμ είκαη απαναίηεηε πνμεγμφμεκε εμπεηνία ή επανθεί μηα 
ζφκημμε εθπαίδεοζε/επημυνθςζε; 
 

 Τπάνπμοκ ηδηαίηενεξ ζοκζήθεξ ενγαζίαξ (π.π. ςνάνηα, βάνδηεξ, 
απαζπυιεζε θαηά ημ αββαημθφνηαθμ, θαηάζηαζε έθηαθηεξ 
ακάγθεξ); 

Γνςηήζεηξ πμο μπμνεί κα ηεζμύκ  

ζηεκ ακάιοζε ζέζεξ ενγαζίαξ  



Σε ηη απμζθμπεί ε ακάιοζε ενγαζίαξ; 

ηεκ πενηγναθή 
ενγαζίαξ  

(job description) 

ημκ πνμζδημνηζμυ 
ενγαζίαξ  

(job specification) 

 

• αθήκηα νυιςκ/ εοζοκχκ 
• οζπέηηζε θαη ζφκδεζε με ζηυπμοξ  
  ημήμαημξ/μμκάδμξ/μνγακηζμμφ 
• ςζηή επηιμγή δοκαμηθμφ ζηηξ   
  δηάθμνεξ ζέζεηξ («θαηάιιειμξ  
  ζηεκ θαηάιιειε ζέζε») 
• Αθνηβήξ πνμζδημνηζμυξ  
  ενγαζηαθχκ ζπέζεςκ  
• ςζηή αλημιυγεζε 
• Ακάπηολε πνμζςπηθμφ 
• φκκμμε θαη δίθαηε μεηαπείνηζε 
                θηι… 

Τη γίκεηαη, γηαηί γίκεηαη,  
πμο (ζε πμημ θοζηθυ πχνμ)  
θαη πςξ γίκεηαη 

Γκώζεηξ, δεληόηεηεξ, 
ηθακόηεηεξ θαη ζημηπεία 
πνμζςπηθόηεηαξ πμο πνέπεη κα 
έπεη μ ενγαδυμεκμξ γηα κα θάκεη 
με επηηοπία θαη απμηειεζμαηηθά 
ηεκ ενγαζία 
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Βήμαηα γηα ηεκ ακάιοζε ζέζεςκ ενγαζίαξ 

1) πνμζδημνίδμκηαη μη ενγαζίεξ πμο πνέπεη κα ακαιοζμφκ θαη   
μειεηχκηαη ηα οπάνπμκηα ζημηπεία 

 

2) ελεγμφκηαη μη ιυγμη πμο επηβάιιμοκ ηεκ ακάιοζε ζημοξ άμεζα    
εμπιεθυμεκμοξ/εκδηαθενυμεκμοξ 

 

3) μνίδμκηαη ηα πνυζςπα πμο ζα βμεζήζμοκ ζηεκ ακάιοζε ηςκ  
ζέζεςκ ενγαζίαξ 

 

4) απμθαζίδεηαη ε πιέμκ θαηάιιειε μέζμδμξ ή ζοκδηαζμυξ 
μεζυδςκ γηα ηε ζοιιμγή πιενμθμνηχκ 

 

5) δηεκενγείηαη ε ζοιιμγή πιενμθμνίςκ 
 

6) ζοκηάζζεηαη ε πενηγναθή θαη πνμδηαγναθή ηςκ ζέζεςκ 
ενγαζίαξ 

 

7) δεμημονγείηαη βάζε δεδμμέκςκ, ε μπμία ζα εκεμενχκεηαη/   
πνμζανμυδεηαη ακάιμγα θαηά ηαθηά πνμκηθά δηαζηήμαηα 

 



Ταοηόηεηα ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ 

Πενηιαμβάκεη ημκ ηίηιμ ηεξ ζέζεξ 

Σύκμρε ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ 

Πενηγνάθεηαη ε γεκηθή θφζε ηεξ ζέζεξ, εκχ πενηιαμβάκμκηαη μυκμ μη θφνηεξ 
ιεηημονγίεξ ή δναζηενηυηεηεξ 

Σπέζεηξ με άιιμοξ εκηόξ θαη εθηόξ μνγακηζμμύ/επηπείνεζεξ 

 Καζμνηζμυξ ζπέζεςκ πμο ακαπηφζζεη μ θάημπμξ ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ με 
άιιμοξ ζημ εζςηενηθυ ημο μνγακηζμμφ υζμ θαη έλς απυ αοηυκ 

Ανμμδηόηεηεξ θαη θαζήθμκηα 

 Καηαγναθή θαη εθηεκήξ πενηγναθή ηςκ θονηυηενςκ θαζεθυκηςκ ηεξ ζέζεξ 

Δηθαημδμζία     

Ονίδεη ηα υνηα ηεξ ελμοζίαξ πμο έπεη μ θάημπμξ μηαξ ζέζεξ ενγαζίαξ 

Πνόηοπα απόδμζεξ    

Ακαθένμκηαη ηα πνυηοπα, ζηα μπμία ακαμέκεηαη κα ακηαπμθνηζεί μ 
ενγαδυμεκμξ ζε θάζε έκα απυ ηα επημένμοξ θαζήθμκηα θαη ανμμδηυηεηέξ ημο 

 Γνγαζηαθέξ ζοκζήθεξ θαη θοζηθό πενηβάιιμκ 

 Γπίπεδα ζμνφβμο, επηθίκδοκεξ ζοκζήθεξ, δέζηε/θνφμ, άιιεξ ζοκζήθεξ 14 

Η πενηγναθή ζέζεξ ενγαζίαξ πενηιαμβάκεη ... 
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Πθγι: ΔΑΠ, Μπουραντάσ & Παπαλεξανδρι, Ακινα 2003, ςελ. 115 

Σηάδηα Ακάιοζεξ ζέζεξ ενγαζίαξ 

1. 
Πνμζδημνηζμυξ  
ακηηθεημεκηθμφ 

 ζθμπμφ  
ηεξ Ακάιοζεξ 

2. 
Γπηιμγή  
μεζυδμο 

 Ακάιοζεξ 

3. 
οιιμγή θαη 
επελενγαζία 

 ζημηπείςκ γηα 
ηεκ ένεοκα 

4. 
Αλημιυγεζε  
ηεξ Μεζυδμο 

Ακάιοζεξ 
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Σογθέκηνςζε Πιενμθμνηώκ  
θαη Μέζμδμη Ακάιοζεξ 

• Αοηυξ πμο ζα θάκεη ηεκ ακάιοζε 
• Γκεμενςηηθή ζοδήηεζε με επενεαδυμεκμοξ 
•  Γπηιμγή μεζυδςκ γηα ζογθέκηνςζε πιενμθμνηχκ: π.π. 

 

  οκέκηεολε 
  Παναηήνεζε 
  Ημενμιυγημ           
  Γνςηεμαημιυγημ 
  Αοημ-πενηγναθή 
  Κνίζημα πενηζηαηηθά  
  Σεπκηθά ζοκέδνηα με ηε ζομμεημπή εηδηθχκ 



10/30/2020 

Οθέιε από ηεκ Ακάιοζεξ ζέζεξ Γνγαζίαξ 

• Αφλεζε ηεξ παναγςγηθυηεηαξ ημο ενγαδυμεκμο. Βμεζά ημκ  
  ενγαδυμεκμ κα ιεηημονγεί απμδμηηθά θαη κα οημζεηεί ημ νυιμ 
  πμο ημο ακηηζημηπεί ζημκ μνγακηζμυ/ζηεκ επηπείνεζε 
 

• Βμεζά ηεκ απμθογή επηθάιορεξ ιεηημονγηχκ ή ζφγθνμοζεξ 
  θαζεθυκηςκ μεηαλφ δηαθμνεηηθχκ ζέζεςκ 
 

• Βμεζά ηεκ μνγάκςζε πνμγναμμάηςκ, ηεκ εκίζποζε/δηεφνοκζε 
  ηςκ ηθακμηήηςκ ηςκ ενγαδμμέκςκ θαη θάκεη δοκαηή ηεκ 
  εθπαίδεοζή ημοξ χζηε κα ακαιάβμοκ πενηζζυηενα θαζήθμκηα  
  θαη δηαθμνμπμηεμέκμοξ νυιμοξ ενγαζίαξ 



Αλημπμίεζε ηςκ πιενμθμνηώκ ηςκ ζέζςκ ενγαζίαξ (1) 

•  Αλημιυγεζε ηεξ απυδμζεξ (απμηειεί ημ πνυηοπμ απυδμζεξ θαη 
έηζη μπμνεί κα αλημιμγεζεί πυζμ θαιά απμδίδεη θάζε ενγαδυμεκμξ 
ζε ζπέζε με ημ πνυηοπμ) 
 

•Πνμγναμμαηηζμυξ ακζνςπίκςκ πυνςκ (αθνηβήξ & αζθαιέζηενμξ 
πνμγ/ζμυξ ηςνηκχκ θαη μειιμκηηθχκ ζέζεςκ ενγαζίαξ) 
 

• Πνμζέιθοζε θαη επηιμγή οπμρεθίςκ (πενημνίδεηαη ζε οπμρήθημοξ 
πμο δηαζέημοκ ηα πνμζυκηα θαη είκαη νεαιηζηηθυηενεξ μη 
πνμζδμθίεξ  
    => μείςζε δοζανέζθεηαξ, απμπχνεζεξ) 
 

• Γθπαίδεοζε θαη ακάπηολε πνμζςπηθμφ (μεγαιφηενε ζαθήκεηα γηα 
ηα θαζήθμκηα θαη ηηξ απαηηήζεηξ ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ αιιά θαη ηεκ 
επάνθεηα ή αδοκαμία θάζε ενγαδυμεκμο) 



•  Πμιηηηθή θαη ημ ζφζηεμα αμμηβχκ (πημ δίθαημ θαη ακηηθεημεκηθυ 
ςξ πνμξ ηε δοζθμιία, πναγμαηηθέξ ζοκζήθεξ ενγαζίαξ θαη 
πναγμαηηθυξ απαηημφμεκμξ πνυκμξ εθηέιεζεξ ηεξ ενγαζίαξ) 

 

•  Αζθάιεηα θαη ογηεηκή ηςκ ενγαδμμέκςκ (βειηίςζε ηςκ 
παναγυκηςκ πμο αθμνμφκ ηεκ αζθάιεηα θαη ογηεηκή ηςκ 
ενγαδμμέκςκ) 
 

•  Γνγαζηαθέξ ζπέζεηξ (ζαθήξ πνμζδημνηζμυξ ημο ηη θάκεη, πςξ 
θαη πυζμ αμμίβεηαη μ ενγαδυμεκμξ βμεζά ζηε μείςζε 
πανακμήζεςκ, παναπυκςκ θαη ζογθνμφζεςκ μεηαλφ 
πνμσζηαμέκμο θαη ενγαδυμεκμο αιιά θαη δημίθεζεξ θαη 
ζςμαηείμο ενγαδμμέκςκ) 
 

Αλημπμίεζε ηςκ πιενμθμνηώκ ηςκ ζέζςκ ενγαζίαξ (2) 



Τα πενηγνάμμαηα ζέζεςκ ενγαζίαξ ...  

πενηγνάθμοκ ... 
 

 ηα θαζήθμκηα πμο απαηημφκηαη γηα ηεκ εθπιήνςζε ηςκ 
πνμβιεπυμεκςκ ανμμδημηήηςκ 
 

 ηηξ ζπέζεηξ ακαθμνάξ 
 

 ηηξ ζπέζεηξ ζοκενγαζίαξ (μνηδυκηηεξ ζπέζεηξ) εκηόξ θαη εθηόξ 
ηεξ οπενεζίαξ (π.π. με οπαιιήιμοξ άιιςκ οπενεζηχκ) θαη 
πμιίηεξ θαη μη ηενανπηθέξ ζπέζεηξ (θάζεηεξ ζπέζεηξ) 

 

... πνμθεημέκμο κα μπμνμφκ κα εθανμμζζμφκ απυ ηεπκμιμγηθήξ 
άπμρεξ απαηηείηαη ε ύπανλε εκόξ ρεθηαθμύ μνγακμγνάμμαημξ 
 

 Γεκηθά πενηγνάμμαηα ζέζεςκ ενγαζίαξ: πενηγνάθμοκ ημ ζφκμιμ 
ηςκ μνγακηθχκ ζέζεςκ ενγαζίαξ θάζε θμνέα  
 

 Γηδηθά Πενηγνάμμαηα ζέζεςκ ενγαζίαξ: ελεηδίθεοζε ημο 
γεκηθμφ πενηγνάμμαημξ. Σα εηδηθά πενηγνάμμαηα πενηγνάθμοκ ηε 
ζέζε ενγαζίαξ θαη υπη ημ άημμμ πμο ηεκ θαηέπεη 



Τη ελοπενεημύκ ηα πενηγνάμμαηα ζέζεςκ 
ενγαζίαξ; (1)  

Με ηα πενηγνάμμαηα ζέζεςκ ενγαζίαξ επηδηώθεηαη: 
 

 κα μεηαδμζμύκ ζημοξ οπαιιήιμοξ μη πνμζδμθίεξ ηεξ δημίθεζεξ πμο 
πνμθφπημοκ απυ ηε ζέζε ενγαζίαξ 

 

 κα πνμζδημνηζημύκ με ζαθήκεηα ηα θαζήθμκηα θάζε οπαιιήιμο 
(ζφμθςκα με ηηξ ανμμδηυηεηεξ ηεξ μμκάδαξ ζηεκ μπμία οπενεηεί), θαζχξ 
θαη μη ζπέζεηξ ακαθμνάξ, ζοκενγαζίαξ θαη επηθμηκςκίαξ  

 

 κα επηηεοπζεί ζοκημκηζμόξ γηα ηεκ οιμπμίεζε ηςκ ζηναηεγηθώκ ζηόπςκ 
ηεξ δεμυζηαξ μνγάκςζεξ  

 

 κα ζπεδηαζημφκ ζοζηήμαηα πνμγναμμαηηζμμφ ζηειέπςζεξ, θαηακμμήξ, 
θηκεηηθόηεηαξ θαη ακάπηολεξ ημο πνμζςπηθμύ  
 

 κα ακαπηοπζμύκ ζοζηήμαηα ζημπμζεζίαξ ζε επίπεδμ μνγακηθήξ μμκάδαξ 
(Γεκ. Δ/κζε, Δ/κζε, Σμήμα) θαη οπαιιήιμο 

 

 κα μεηνεζεί μ όγθμξ ενγαζίαξ, ημ παναγόμεκμ απμηέιεζμα θαη ε 
απόδμζε ηςκ οπαιιήιςκ  
 

Πηγή: Επίσημος Οδηγός, Αθήνα, 2013  



Τη ελοπενεημύκ ηα πενηγνάμμαηα ζέζεςκ 
ενγαζίαξ; (2) 

Με ηα πενηγνάμμαηα ζέζεςκ ενγαζίαξ επηδηώθεηαη: 
 

 κα ζπεδηαζημύκ μειιμκηηθέξ ζηναηεγηθέξ δηαπείνηζεξ πνμζςπηθμύ, βάζεη 
πνμβιέρεςκ μειιμκηηθχκ ακαγθχκ θαη θεκχκ ζηειέπςζεξ πμο ηοπυκ πνμθφπημοκ 

 

 κα ζπεδηαζημύκ πνμγνάμμαηα θαηάνηηζεξ θαη επακαθαηάνηηζεξ ημο πνμζςπηθμύ 
 

 κα δεμημονγεζεί έκα δίθαημ ζύζηεμα ακηαμμηβώκ, θηκήηνςκ θαη οπμθίκεζεξ 
 

 κα ακαδεηπζεί ε ζεμαζία ημο ακζνώπηκμο θεθαιαίμο γηα ηε ζοκμιηθή 
βηςζημόηεηα, ηε ζοκέπεηα θαη ηεκ επίηεολε ηςκ ζηόπςκ ηςκ δεμμζίςκ 
μνγακχζεςκ 

 

 κα ακαπηοπζμύκ μμκμπάηηα θανηέναξ ζηηξ δεμόζηεξ μνγακώζεηξ 
 

 κα μεηςζμύκ ηα δημηθεηηθά βάνε, μέζς ηεξ απάιεηρεξ πενηηηχκ θαη πνμκμβυνςκ 
δηαδηθαζηχκ, θαζχξ θαη ημο πενημνηζμμφ ηςκ πμιιαπιχκ εμπιεθυμεκςκ 
ηενανπηθχκ επηπέδςκ 

 

 κα ακαζπεδηαζζεί ε ζηναηεγηθή ζηειέπςζεξ πνμθεημέκμο κα ακηακαθιχκηαη μη 
αιιαγέξ ζηεκ μνγακςηηθή δηάνζνςζε, ζηηξ ζηναηεγηθέξ επηιμγέξ, ηηξ 
ανμμδηυηεηεξ, ημ θυνημ ενγαζίαξ ή ηε θφζε ηςκ δναζηενημηήηςκ ηεξ δεμυζηαξ 
μνγάκςζεξ  

Πηγή: Επίσημος Οδηγός, Αθήνα, 2013  



Γθανμμγή Πενηγναμμάηςκ ζέζεςκ ενγαζίαξ (1)   

Γηα ηεκ εθανμμγή αθμιμοζμφκηαη ηα παναθάης βήμαηα: 
 

1. Η Δ/κζε Δημηθεηηθμύ έπεη ηεκ επμπηεία ηεξ εθανμμγήξ: 
 

a) θαζμνίδεη ημ πνμκμδηάγναμμα ηςκ επημένμοξ ενγαζηχκ (ζομπιήνςζε 
ενςηεμαημιμγίςκ, δεμημονγία ανπηθχκ θαη ηειηθχκ εκηφπςκ 
πενηγναμμάηςκ θαη απμζημιή αοηχκ ζηε Δ/κζε Δημηθεηηθμφ) 

b) δηαπέεη ζε ειεθηνμκηθή μμνθή ημκ μδεγυ ζηηξ Γεκηθέξ Δ/κζεηξ θαη  
c) πανέπεη ζπεηηθή πιενμθυνεζε γηα ηεκ εθανμμγή ημο μδεγμφ 

 

2. Υπεύζοκμξ γηα ηε δεμημονγία ηςκ ανπηθώκ εκηύπςκ πενηγναμμάηςκ θαη 
ηεκ πνμχζεζή ημοξ εκηυξ ημο πνμκμδηαγνάμμαημξ ζηεκ ηενανπία γηα έγθνηζε 
είκαη μ Πνμσζηάμεκμξ ημο Τμήμαημξ 
 

3. Ο Πνμσζηάμεκμξ ημο Τμήμαημξ απμζηέιιεη ειεθηνμκηθά ζημοξ 
οπαιιήιμοξ ηα ενςηεμαημιόγηα ακάιοζεξ ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ, με βάζε ηα 
μπμία μ Πνμσζηάμεκμξ ημο Tμήμαημξ, ζε ζοκενγαζία με θάζε οπάιιειμ 
πςνηζηά, ζομπιενώκεη ηα ανπηθά έκηοπα πενηγναμμάηςκ θαη ηα πνμςζεί 
γηα έγθνηζε ζηεκ ηενανπία  
 

Πηγή: Επίσημος Οδηγός, Αθήνα, 2013  



Γηα ηεκ εθανμμγή αθμιμοζμφκηαη ηα παναθάης βήμαηα: 
 

4. Τμ ηειηθό έκηοπμ πενηγνάμμαημξ εγθνίκεηαη από ημκ Πνμσζηάμεκμ ηεξ 
Γεκηθήξ Δηεύζοκζεξ 
 

5. Ο Πνμσζηάμεκμξ ημο Tμήμαημξ οπμβάιιεη ηα ηειηθά έκηοπα 
πενηγναμμάηςκ ημο Tμήμαημξ ζηε Δ/κζε Δημηθεηηθμύ ε μπμία είκαη 
οπεφζοκε γηα ηε ζοιιμγή ηςκ εκηφπςκ πενηγναμμάηςκ ζέζεςκ ενγαζίαξ.  
 

6. Μεηά ηε ζοιιμγή ηςκ εκηύπςκ, ε Δ/κζε Δημηθεηηθμύ ζομπιενώκεη ημ 
πεδίμ «Κςδηθόξ ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ» θαη ημ απμηοπώκεη ζημ 
μνγακόγναμμα ηεξ δεμόζηαξ μνγάκςζεξ.  
 

7. Τα πενηγνάμμαηα ηςκ ζέζεςκ εοζύκεξ (Πνμσζηαμέκςκ Σμήμαημξ, 
Δ/κζεξ θαη Γεκηθήξ Δ/κζεξ) θαηανηίδμκηαη με ηε πνήζε ηςκ πανεπυμεκςκ 
απυ ημκ Οδεγυ ενγαιείςκ (ενςηεμαημιυγημ ακάιοζεξ ζέζεξ ενγαζίαξ, 
έκηοπμ πενηγνάμμαημξ) θαη αθμιμοζμύκ ηε δηαδηθαζία ηςκ ειέγπςκ θαη 
εγθνίζεςκ από ημ ακώηενμ θάζε θμνά ηενανπηθό επίπεδμ. Σμ πενίγναμμα 
ημο Πνμσζηαμέκμο Γεκηθήξ Δ/κζεξ εγθνίκεηαη απυ ημ Γεκηθυ Γναμμαηέα 
ζημκ μπμίμ ε Γεκηθή Δ/κζε οπάγεηαη.  

Πηγή: Επίσημος Οδηγός, Αθήνα, 2013  

Γθανμμγή Πενηγναμμάηςκ ζέζεςκ ενγαζίαξ (2) 
   



Μεζμδμιμγία γηα ηε δεμημονγία ηςκ 
πενηγναμμάηςκ ζέζεςκ ενγαζίαξ 

Η αθμιμοζμύμεκε μεζμδμιμγία ακαιύεηαη ζηα ελήξ βήμαηα: 
 

1. Μειέηε ηεξ μνγακςηηθήξ δμμήξ 
 

2. Καηακυεζε ηεξ θφζεξ ηςκ ενγαζηχκ  
 

3. Πνμθαηανθηηθέξ ζοζθέρεηξ ηςκ άμεζα πνμσζηαμέκςκ με ημοξ  
    οθηζηαμέκμοξ 
 

4. Ακάιοζε ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ 
 

5. οιιμγή θαη επελενγαζία δεδμμέκςκ 
 

 5 α. Γνςηεμαημιυγημ Ακάιοζεξ ηεξ Θέζεξ Γνγαζίαξ 
 

 5 β. Γπηηυπηα παναηήνεζε 
 

 5 γ. οζθέρεηξ ηςκ άμεζα πνμσζηαμέκςκ με ημοξ άμεζα οθηζηαμέκμοξ 
 

6. Πνμεημημαζία ημο ανπηθμφ εκηφπμο πενηγναμμάηςκ ζέζεςκ ενγαζίαξ 
 

7. Δηαμυνθςζε ημο ηειηθμφ εκηφπμο πενηγναμμάηςκ ζέζεςκ ενγαζίαξ 
 

8. Έγθνηζε ηςκ ηειηθχκ πενηγναμμάηςκ  
 

9. Γθανμμγή ηςκ πενηγναμμάηςκ  
 

10. Παναθμιμφζεζε-Αλημιυγεζε-Ακαηνμθμδυηεζε   
Πηγή: Επίσημος Οδηγός, Αθήνα, 2013  



Σοκήζε πνμβιήμαηα θαη Λάζε ζηηξ Πενηγναθέξ 

Θέζεςκ Γνγαζίαξ 

• Απυθιηζε απυ ηα πναγμαηηθά ζημηπεία ηεξ ζέζεξ ενγαζίαξ 

• Πανάιεηρε ζεμακηηθχκ πιενμθμνηχκ 

• Ακαθμνά ζε πιενμθμνίεξ παμειήξ ή άκεο ζεμαζίαξ/αλίαξ 

• Απαηηήζεηξ γηα οπενβμιηθά πνμζυκηα 

• Με επηθαηνμπμηεμέκα ζημηπεία ζφμθςκα με ηηξ πανμφζεξ 

  ζοκζήθεξ 

• Υνήζε πενηγναθήξ ζέζεξ γηα ζθμπμφξ άιιμοξ απυ αοημφξ πμο 

  έπμοκ μνηζζεί/πνμδηαγναθεί πςνίξ πνμζανμμγή ηεξ 

• Υνήζε πμιφ ελεηδηθεομέκεξ γιχζζαξ ζηεκ πενηγναθή 
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Πνμγναμμαηηζμυξ 
Πνμζςπηθμφ 
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Πνμγναμμαηηζμόξ  
Ακζνώπηκμο Δοκαμηθμύ 

Γλαζθάιηζε ζςζημφ ανηζμμφ 
ενγαδμμέκςκ, με ζςζηά πνμζυκηα, ζηηξ 

ζςζηέξ ζέζεηξ ενγαζίαξ, ζε ζςζηυ πνυκμ 
με ημ μηθνυηενμ δοκαηυ θυζημξ γηα ημκ 

Ονγακηζμυ/ηεκ επηπείνεζε 



  εμακηηθυξ νυιμξ θαη εοζφκε εκυξ μάκαηδεν είκαη ε 

οημζέηεζε πμιηηηθχκ θαη πναθηηθχκ πμο πνμάγμοκ ηηξ 

ηθακυηεηεξ θαη ηεκ ενγαζηαθή ζομπενηθμνά ηςκ 

ενγαδμμέκςκ, ηηξ μπμίεξ πνεηάδεηαη μ μνγακηζμυξ γηα ηεκ 

επίηεολε ηςκ ζηναηεγηθχκ ημο ζηυπςκ 

  δειαδή, ηεκ πανμπή πμημηηθχκ οπενεζηχκ πμο ζα 

ηθακμπμημφκ ημοξ πμιίηεξ θαη ηαοηυπνμκα ζα 

πνμάγμοκ/ακαπηφζζμοκ ηεκ μνγακςηηθή μμκάδα θαη ημκ 

μνγακηζμυ θαη’ επέθηαζε, ζα παναθμιμοζμφκ θαη ζα 

πνμζανμυδμκηαη απμηειεζμαηηθά ζηηξ ελειίλεηξ/αιιαγέξ 
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Σηναηεγηθόξ ζπεδηαζμόξ θαη ζηναηεγηθή δηαπείνηζε 
ακζνώπηκμο δοκαμηθμύ 



Σηναηεγηθή Πνμγναμμαηηζμμύ ΑΔ 
Γνςηήμαηα πμο ηίζεκηαη 

 Πμηυ είκαη ημ ηναηεγηθυ υναμα ημο Ονγακηζμμφ? 
 

 Πμο είμαζηε ηχνα? 
 

 Πμο ζέιμομε κα πάμε? 
 

 Ση πνεηάδεηαη κα γίκεη γηα κα πάμε εθεί? 
 

 Πμηέξ είκαη μη πενηβακημιιμγηθέξ επηδνάζεηξ? 
 

 Πμηά είκαη ηα εζςηενηθά δεδμμέκα ημο Ονγακηζμμφ? 
 

 Πμημί είκαη μη δηαζέζημμη πυνμη? 
 

 ... 
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Ακάιοζε… 
- ενγαζηχκ 

- ζηειέπςζεξ 

- απμδμηηθυηεηαξ 

- μνγακςηηθήξ δμμήξ 

Πνόγκςζε… 
- απαηηήζεςκ γηα 
πνμζςπηθυ 

Πνμγναμμαηηζμόξ 
 
• Γλαζθάιηζε θαη ημπμζέηεζε 
  πνμζςπηθμφ 
• Γθπαίδεοζε θαη ακάπηολε  
  πνμζςπηθμφ 
• Αλημιυγεζε πνμζςπηθμφ 
• οκηαλημδυηεζε  
  πνμζςπηθμφ 
 

Έγθνηζε/ 
ογθαηάζεζε 
δημίθεζεξ 
μνγακηζμμφ 

Πνόγκςζε… 
- δηαζεζημυηεηαξ πνμζςπηθμφ 

Δηεοζέηεζε… 
- πνμτπμιμγηζμμφ 

ηυπμη θαη 
ηαθηηθέξ ΔΑΔ 

Έιεγπμξ θαη 
αλημιυγεζε 

Δηαδηθαζία γηα πνμγναμμαηηζμό  

Δημίθεζεξ Ακζνώπηκμο Δοκαμηθμύ (ΔΑΔ) 



 οκημκηζμυξ ημήμαημξ ΔΑΔ με ημκ οπυιμηπμ μνγακηζμυ 

 Ακάιοζε ζέζεςκ ενγαζίαξ ημο πνμζςπηθμφ 

 Αλημιυγεζε ημο πνμζςπηθμφ  

 Έιεγπμξ ηςκ δοκαημηήηςκ θαη ηςκ ειιείρεςκ ζε ζπέζε με ηηξ 
ακάγθεξ ημο  μνγακηζμμφ 

 Ακίπκεοζε κέςκ θαηεοζφκζεςκ ημο Ακζνχπηκμο Δοκαμηθμφ 

 Πνυβιερε ανηζμμφ μειιμκηηθμφ πνμζςπηθμφ  

 Υάναλε, εθανμμγή ζηναηεγηθήξ θαη πνμζανμμγή ζηηξ μειιμκηηθέξ 
απαηηήζεηξ  

 Μένημκα γηα ηηξ θαζεμενηκέξ ακάγθεξ πνμγναμμαηηζμμφ ημο 
ημήμαημξ 

 Γπίβιερε θαη εθηίμεζε ηεξ επηηοπίαξ ημο πνμγναμμαηηζμμφ 

 

Πςξ κα πνμβιέρεηε ηηξ ακάγθεξ ζε Πνμζςπηθό 



Ανηζμυξ 
οπαιιήιςκ 

Ανηζμυξ 
ακχηενςκ 
οπαιιήιςκ 

Ανηζμυξ 
πνμσζηαμέκςκ 

Απμπςνήζεηξ (ιυγς ζοκηαλημδυηεζεξ) 

Ροζμυξ απμπςνήζεςκ % 

Ροζμυξ απμπςνήζεςκ % 

Ροζμυξ Πνμζιήρεςκ (%) 

Ροζμυξ πνμαγςγχκ (%) 

Ροζμυξ πνμαγςγχκ (%) 

Σπεδηαζμόξ ακαγθώκ Ακζνώπηκμο Δοκαμηθμύ 



Γμπόδηα ζπεδηαζμμύ/πνμγ/ζμμύ ημο 
πνμζςπηθμύ γηα ηε ΔΑΔ 

 αολακυμεκεξ ακάγθεξ γηα ελεηδηθεομέκεξ γκχζεηξ 
 

 αθαηάιιειμη αηημφκηεξ/οπμρήθημη 
 

 έιιεηρε ελεηδηθεομέκςκ εηδηθχκ 
 

 γήνακζε ημο ενγαηηθμφ δοκαμηθμφ 
 

 αολακυμεκε ηάζε υιμ θαη μηθνυηενεξ πενηυδμο 
πνμγναμμαηηζμμφ 
 

 αολακυμεκε αβεβαηυηεηα ζπεδηαζμμφ 
 

 επηηάποκζε ηςκ δηαδηθαζηχκ ενγαζίαξ 
 

 παμειά μέζα ζπεδηαζμμφ θαη ειέγπμο 
 

 κμμηθή αβεβαηυηεηα/ζηαζενυηεηα 
 

 μηθμκμμηθά δεδμμέκα/αβεβαηυηεηα 
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Δημίθεζε θαη θαζμδήγεζε ζοκενγαηώκ ζεμαίκεη ... 

κα θάκεηξ ημοξ ζοκενγάηεξ πημ απμηειεζμαηηθμφξ            απμηειεζμαηηθόηεηα 
 
παναθίκεζε             κα θενδίζεηξ ημ εκδηαθένμκ ημοξ 
 
κα βειηηχζεηξ ηε ζοκενγαζία         ζοκενγαζία 
 
οπεοζοκόηεηα       κα ημοξ μεηαθένεηξ ανμμδηυηεηεξ 
 
κα εκηζπφζεηξ ηεκ πνμζομία γηα μάζεζε         εθπαίδεοζε 
 
ελέιηλε    κα ημοξ πνμεημημάζεηξ γηα ημ μέιιμκ 


