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H Auvapun twv YneLakwv EpyaAsiwv otnv
KaBnuepLvotnta

Ta Ynelaka €pyalela €mKOVwWVLAG KAl TIAPAYWYLKOTNTAG
ATIOTEAOUV TIAEOV [BACLKO PEPOG TNG KABNUEPLVOTNTAG TWV
TIOALTWVY, TNG eKTaldeuong Kal tng pyaciac. Egpappoyeg mou
ETILTPETIOUV TNV QAUECN E€TMLKOWVWVIa, T ouvepyacia o€
EYYpa@a, TNV Opyavwon E€pyaclwv Kat tnv amobrkeucn
TIANPOWPOPLWY OTO SLASIKTUO PETAPOPPWVOUV TOV TPOTIO HE
oV oTtolo epyalONaOoTE, ouvepyalopaote Kal
SLaxeLpL{OPaoTe TOV XPOVO HAG.

2& PLa €TOXN OTIOU N TIANPOYOopPLa KLVELTaAL ypryopa Kat ot
araltroslg avEavovtal, N cwotr aflomoinon Twv YneLakwv
gPYAAElWV CUUPBAMEL ONUAVTLKA OTNV KAAUTEPN opyavwaon
N¢ KaBnuepwvotntag, otn BeAtiwon tng cuvepyacoiag Kat
oTnNV €vioyuaon TnG TapaywyLlkotntag.

O 086nNyodC aUTOG €xEL OTOXO VA TIAPOUGCLACEL HPE ATIAO Kal
TIPOKTLKO  TPOTIO  PBaclkd  Pn@laka epyaieia  Tou
XpPnoLJomoLlouvtal  ywa  €MKowwvla, ouvepyacia  Kat
opyavwaon epyactwyv. MapdAnAa, TIPOCEPEPEL XPrOLUEG
OUMBOUAEC yLa TNV ATIOTEAECPATIKN agloTtolnorn Toug aro
TIOALTEG, ETMAYYEAPATLEG, (POLTNTEG KAL PLKPEG ETILYELPIOELG.

ZeKLVNOTe e amAd YneLakd epyaleia ya emkovwvia kat opyavwan
Epyaatwv. AKOUN Kat UIKPEC aAdayEC UTTOpoUV va BEATLWOOUY
onNpavtikd tnv kabnuepvn mapaywytkotnta.



Mati elvat onpavtka ta YneLaka
Epyaieia?

Ta Ynelaka gpyalela SLEUKOAUVOUV ONUAVTLKA TIOAAEG
KaBnUEPLVEC SpATTNPLOTNTEG, TOCO OTNV £pyacia 000 Kat
OTNV TPOOWTILKN Cwr. MEoa amo oUYXPOVEG EWYAPHPOYEG
UTIOPOULIE VA ETILKOWVWVOUE APEDA, VA OPYAVWVOULE TLG
UTTOXPEWOELG Pag Kal va Slaxelpl{opacte TTANPOYopLeq
TILO ATTOTEAECHATLKAL.

Mola eival ta oEAn Twv YnLakwv spya}\siwv?

E€olkovopnon Xxpovou PECw autopatomoinong
KaL ypriyopng mpoofacng o€ TIANPOYopPLEG.

:> KaAUtepn ocuvepyaoia pe cuvadeApoug Kat
OUVEPYATEC, AKOWN Kal aro arnootaacnh.

,:> Opyavwaon €pyactLwyv Kat KaAUTEPN
SLaxelplon Tou xpovou.

:> AuvatotnTa amopaKPUCHEVNG Epyaciag Kat
OUMMETOXNG 0€ PNPLOKEG CUVAVTHOELG.

H owatr emidoyn Ynelakwv epyareiwv pmopel va amdormotiost ToAAEG
KaBnueptveg Stadlkaaieg kat va KAVeL TNV pyaacia o opyavwevn Kat
armoTeAEaUQTLKI).
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Tu elval n WneLakn Emukowvwvia?

H YneLakn emkowvwvia elval n avtaAayr TANpo@YopLwy Kat
UNVUPATWY PEOW PNQLOKWY TEXVOAOYLWV KAl SLASLKTUAKWY
gQapuoywv. Megoa amo ouyxpova EpyaAleila, oL xProteq
UTIopoUV va €MLKOWVWVOUV dpeca, va cuvepyddovtal Kal va
potpadovtal TANPoWopileg €UKOAQ, aveEdptnta amo Tnv
arootaon.

Social networks - emkowvwvia kat Stktuwon ¢

® HEOW KOWWVLKWY SLKTUWV
P ‘
a2
& Chat/ epappoyég uNVUPAtWy - Apeon ‘/
PS ETILKOWVWVLA JECW EQAPHOYWV
e
[
P b
TnAedLaokePn - SLASIKTUAKEG
= & GUVAVTHAOELG PE ELKOVA KaL X0

222 282

Email - amootoAn kat Andn
NAEKTPOVLKWY PUNVUPATWY

[
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[a ypriyopn emkowvwvia ypnayomotnote chat, vw yla
Lo emionun mpotnNaote to email.



Email: To BacLKO epyaAeio ETLKOLVWVLAG

New message

O CHD

To email elvat eva Baolko gpyaielo Pn@Lakng
ETILKOLVWVIAG TIOU XpnoLlgoToLleital ywa tnv

ATOCTOAN Kal ANYn PNVUPATWY KAl apyelwv
HEOW SLaSLKTUOU, TOOO yLa TIPOCWTILKI 000 Kat

ylLa ETIAYYEAUATLKI XpHon.

Gmail Yahoo Outlook

Kavéveg cwotng Xpriong:

> XPNOLUOTIOLNOTE 0a@r] KAl TIEPLYPAPLKO TLTAO.

ALOTUTIWOTE TO Prvupa cUVTopa Kat katavontd.

ALatnpr|oTe EVYEVLKO KAl ETTAYYEAPATLKO TOVO.




Email  Chat?

KaBe epyaleio emikowvwviag €EUTNPETEL SLAPOPETLKEG
avaykec. H owaotr) emtAoyn BonBa otnv Lo amoTEAECHATLKN
ETILKOLVWVLQ.

XpnoipotoLeiote email otav:
® 1 ETILKOLVWVLA glval TILo emionun
e xpelaletal va oTelAETE Eyypaga r) apxeta
* DEAETE VA SWOETE AVAAUTLKEG TIANPOWYOPLES

® TIPETIEL VA UTIAPXEL KATAYEYPAUMEVN ETILKOLVWVLA

Xpnoipototeiote chat otav:
e XpeLaleoTe APEDN ATIAVTINON
e BEAETE va OTEIAETE ypryopn EpwTNON
® ETILKOLVWVELTE e opdda o€ TIPAYPATLKO XPOVO

e DgAeTe va OTEIAETE CUVTOMO PvUpa N
EVNUEPWON



~N N \r 0t
Epappoyéc Mnvupdtwy (Chat)

OL €QAapPoyeg APECWY PNVUUATWY ETILTPETIOUV TN YPNyopen
KOL QUEon ETLKOVWVLA PETal XpNoTwWV PECW SLASLKTUOU.
Y& avtiBeon pe to email, oL epappoyEg chat elval Ldavikeg
yla YPrYOPEG EPWTINOELG, OUVIOPEG EVNHEPWOELG Kal
OMASLKEG CUVOULALEG.

Napadeiypata epappoywv:

© S

Viber WhatsApp

|
yva

Messenger Slack

I ‘ApECN ETILKOLVWVLA.
I OpadLKEG GUVOLALEG.

P TiLmpocpépouv 7
— I ATIOOTOAA apxsiwv.

I [pryyopn ocuvepyaoia.



TnAedLaockePeLg - Virtual Meetings

OL tTnAedLaokEPELG aTmOTEAOUV €vav CGUYXPOVO TPOTIO
ETILKOLVWVLAG TIOU ETILTPETIEL OE ATOMA KAL OMASEG va
ouvavtiouvtal Kat va cuvepyalovtat JEow SLadLktuou.

Anpo@LAeic epappoyEg TNAESLACKEPEWV:
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Google Meet  Microsoft Teams Zoom

TL Tt pOoGPEPOUV OL tnAESLacKs’tpsu;’?

Mpw amé wua online ouvdvtnon, e\éyére ~
TN guvdeon ato Stadiktuo, To UIKPOPwWVO
KalL TNV KAUEPQ yLa va amopuyeTe TEYVIKA
nmpoBAruara.




NMwg opyavwvw pLa Online Zuvavtnon

H owotr] mpostowpacia kat n trpnon Bactkwv
Kavovwv BonBouv wote oL tnAedlackePeLg va eival
TILO OPYQAVWHEVEG, ATIOTEAECHATLKEG KAL EUXAPLOTEG
yLa OAOUG TOUG CUUPETEXOVTEG.

Ma pa emituxnUEvVn tnAedLaokeyn:

> telAte IPOOKANGCN OTOUC CUPUETEYOVTEG
uEow calendar invitation.

Anploupynote cUVEECHO cuvaAvVTNOoNG.

Mpoetolpaote ta Bspata culrtnonc.

XpnoLlpoTIoLr)oTe Kowvr) Xprjon o8ovng
otav xpetadetat.

Jteldte TNV mpAokANGN vwpP(C WOTE Ol CUUIETEXOVTEG va
mpoypappatioovy T guvavinan.



WnoLakn Opyavwon Epyaclwv

H xpnon ynelakwv epyaleiwv pmopel va Bonbrjost
ONUAVTIKA OTtnV KAAUTEPN Opyavwon TwvV Kabnuepwvwv
EPYACLWV KAl UTIOXPEWOEWY, CUPBAAovtag otn BeAtiwon
NG TIAPAyWYLKOTNTAG Kal otn SLayelplon Tou XPOvVou HE
TILO ATIOTEAECHATLKO TPOTIO.




EpyaAeia Alaxeiplong Epyaciwyv

o Digital Tools

Yrtdpyouv TIOAEG Pn@LakeG epappoyeg Ttou Bonbouv otnv
OpYyavwon EPYACLWV Kat otn SLaxelplon PLKpwv N HEYAAWV
EPYWV KaL Xpnoluorolouvtal TOoOo aro HEPOVWHEVOUG
XPNOTEC 00O Kal amod opadeg ou cuvepyalovtal o Kowd

Epya.

AnpowLAn spyahsia—)l/‘
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ClickUp Trello

Néte eival xpRoLpa ??

‘ ylLa TNV opyavwaon KabnuepLVWY EpyactwyV
‘ yLa TNV TTapakoAoVBnon mpoBeopLwy
‘ yla tn SLayelpLon PLKpWY £pywv

‘ ylLa GLVEPYaoia HETAy opaSwy




Zuvepyaoia os Eyypaya

H ouvepyaoia o€ eyypaga yilvetatl EUKoOAQ peow PN@LAKWY
gPYOAELWV TIOU ETILTPETIOUV TAUTOXPOVN Epyacia online.

Auvvatotnteg:




EpyaAeia Anploupyiag NMapouvcLacewyv

OL YnLAKEG TIAPOUCLACELG ATIOTEAOUV £Va ONUAVTLKO
EPYOAELO yLa TNV TTapouciacn TANPOYOPLWY, LEEWV Kat
ATIOTEAECHATWY PE OPYAVWHEVO KAL OTITIKO TPOTIO.

Yrapyxouv SLaopa €pyaleia TIOU ETILTPETIOUV
TN Snuloupyla mapoucLlacswyv Bonbwvtag Ttoug
XPrOTEC VA PETAPEPOUV TLG TIANPOYOPLEG TOUG
TILO ATTOTEAECHATLKA.

! PowerPoint < >
wv

I6aviko yLa tn Snuloupyia EmMayyeARATLK
TIAPOUCLACEWVY PE SLAPAVELEC, ELKOVEG,
ypagnuata Kat TToAUpEoa.

?] Google Slides < >

ALASLKTUOKO EPYAAELO TIOU ETILTPETIEL TN
Snuloupyla kat emeEepyacia MapoucLACEWY PE
duvatotnta cuvepyaoiag o€ TIPAYPATLKO XPOVO.

! Canva
EUxpnotn mMAat@opua oxedLacpoU TIOU TIPOCPEPEL
£TOLYA TIPOTUTIA YA TN SnuLloupyla OoTITIKA

EAKUOTLKWY TIAPOUCLACEWV.



AttoOnkevon Apxeiwv oto Cloud

H amoBrnkeuon oto cloud emTpemel otoug XProteg va
amoBnkeVouv apxela oto SLadiktuo KaL va gxouv TpooBacn o€
aQUTA aro OTIoLASNTIOTE CUOKEUN, OTIWG UTIOAOYLOTI), Klvnto N
tablet. Me tov tpomoO AUTO, Ta apxela Pmopouv va opyavwvovtal
£UKOAQ KAl VO KOLVOTIOLOUVTAL 0€ AANOUG XPNOTEG OTav XpeLaletal.

(Yrinpeotia amoBdrikeuonc apxeiwv g )
_Google. )
(Yninpsoia amobrjkeuong apxeiwv tng 0
kMicrosoft. )

| Yninpeola amobrkeuong apxelwv tng
etaipeiag Dropbox.

Xpnawomotrjate to cloud yia va Eyete mpooBaan
ota apyela oac amod SLaPOPETIKEC TUOKEUEG Kal
va dnutoupyelte avtiypapa acpalieiag twv
debouévwy oag.



Opydavwon WYneLakwv Apxeiwv

H owotl opyavwon twv Ynelakwv apxeiwv Bonba
TOUG XPNOTEC va Bplokouv ypriyopa TLG TIANPOWOPLEG
Tou ypelalovtat kat va Slaxelpidovtal kKaAutepa ta
Sedopeva Tou..

©

4

C@\o AnuLoupynote PaKeAOUG yLa SLaPOPETLKA
Bepata r katnyopleg apyelwv.

, XpnolpoToLote oayn ovopacia apyeiwv
WOoTE va avayvwpilovtal eUKoAQ.

\, Kpatnote avtiypaga acpaleiag (backup)
TWV CNPAVTLKWV apxeiwv.

\&

H ouotnuatikn opyavwon twv apyelwv eéotkovouel xpovo kat Bonbd
aTNV amoQUyn AmWAELQG ONUAVTIKWY SE60UEVWV.
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MAsovektnpata Cloud

OL untnpeoieg cloud dteukoAUvouv tnv amobrkeuaon,
TPOoPaon Kat SLaxeipLon apxelwv HEoW SLASLKTUOU,
TIpooWEPOVTAC eUEALELO oTnV KABNnuepLVN xpnon.

KamoLa amod ta mAEoveKTpata eivat:

e TIPOCBacn Ao OTIOLASNTIOTE GUOKEUN)

e €UKOAN KaL AuPecn KolwvoTiolnon apyeiwv

e aoaAng amobrikeuon SedopEvwV

a.
Y

IMpwv amoBnkevoete apyela oto cloud, ppovTioTe va opyavwVete
TOUG (PaKEAOUG 0ag Kal va xpnatuomolelte oapn ovéuata yia

gUKoAn avalntnan.




AcpaAng Xpnion WYneLakwyv EpyaAsiwv

H aocwaAng xpnon twv Yn@lakwy epyarelwv elvat
arapaitnTn ywa TNV TPOOTACia TWV TIPOCWTILKWY
SESOPEVWV KAl TWV TIANPOYOPLWY. ME ATIAEG TIPAKTLKEG,
OL XPNOTEC MPTIOPOUV VA HELWCOOUV OCNUAVILKA TOUG
KLVSUVOUC KATA TNV TTAOrYNGoN Kat Tt XPron EQpapuoywv.

7 TN

o XpNOLUOTIOLAOTE LoXUPOUG KWSLKOUG TipooBaong.

@ Mnv avoliyete umtottta email r} cuvéeopou.

{} Ly , ) ,
{:} {:} EVNUEPWVETE TAKTLKA TLG EPAPPOYEG KAL TLG
OUOKEUEC oaCc.

e
\]
@ MpootateVoTe Ta TIPOCWTILKA oag SeS0opEVa.
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NMwg xpnoLpomolw ta WYneLaka Epyaieia
otnv tpain

Ta PneLaka epyalsia Pmmopouv va evowpatwbouv
g€UKOAQ oTnNV KaBnuepwotnta, Ponbwvtag otnv
KAAUTEPN OpyAvVWOn KAl ETILKOLVWVLA.

% Email yia emionpa pnvuparta.

I

ETtuKoLvwyvia

% Chat yia Gueon emowwvia.

_#% Google Docs yLa kowvn epyaata.

y (L
G
4

Zuvepyaoia

S TNAESLOOKEPELC YL GUVAVTAOELC.

W

Opyavwon

%% Cloud yLa ano®rKeucn apyelwv.

W Epyaleia Slaxeiplong epyactwv.
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MLKPEG ZuvnOELEG
ylta MeyaAutepn Mapaywylkotnta

H kaBnuepvn xprnon twv YneLakwv epyaieiwv yivetatl
TILO ATTIOTEAECHATLKI] OTAV CUVOSEVETAL ATIO ATIAEG Kal
otabepec ouvrBeleq. MLKpPEC aAAAYEC OTOV TPOTIO
gepyaciag pTOpPoOUV va BEATLWOOUV ONUAVILKA TNV
opyAvwaon Kal TNV armodoTLkoTNtTa.

I EAeyxete ta email o€ GUYKEKPLUEVEC WPEC.

Xpnolpotioleite AlOTEG Epyaciwy yLa
/ KAAUTEPO TIPOYPAPHATLOMO.

MepLoploTe TLG TIEPLTTEG ELSOTIOLNOELG.

Alatnpelte ta apxela cag opyavwueva.
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	5+1  Ψηφιακοί Οδηγοί
	για όλους
	Περιφέρεια Δυτικής Μακεδονίας

	Ψηφιακός οδηγός
	Ψηφιακά Εργαλεία για  Επικοινωνία & Παραγωγικότητα
	Ψηφιακά “κόλπα” για καθημερινή χρήση

	Η Δύναμη των Ψηφιακών Εργαλείων στην Καθημερινότητα
	Τα ψηφιακά εργαλεία επικοινωνίας και παραγωγικότητας αποτελούν πλέον βασικό μέρος της καθημερινότητας των πολιτών, της εκπαίδευσης και της εργασίας. Εφαρμογές που επιτρέπουν την άμεση επικοινωνία, τη συνεργασία σε έγγραφα, την οργάνωση εργασιών και την αποθήκευση πληροφοριών στο διαδίκτυο μεταμορφώνουν τον τρόπο με τον οποίο εργαζόμαστε, συνεργαζόμαστε και διαχειριζόμαστε τον χρόνο μας.
	Σε μια εποχή όπου η πληροφορία κινείται γρήγορα και οι απαιτήσεις αυξάνονται, η σωστή αξιοποίηση των ψηφιακών εργαλείων συμβάλλει σημαντικά στην καλύτερη οργάνωση της καθημερινότητας, στη βελτίωση της συνεργασίας και στην ενίσχυση της παραγωγικότητας.
	Ο οδηγός αυτός έχει στόχο να παρουσιάσει με απλό και πρακτικό τρόπο βασικά ψηφιακά εργαλεία που χρησιμοποιούνται για επικοινωνία, συνεργασία και οργάνωση εργασιών. Παράλληλα, προσφέρει χρήσιμες συμβουλές για την αποτελεσματική αξιοποίησή τους από πολίτες, επαγγελματίες, φοιτητές και μικρές επιχειρήσεις.

	Γιατί είναι σημαντικά τα Ψηφιακά Εργαλεία?
	Τα ψηφιακά εργαλεία διευκολύνουν σημαντικά πολλές καθημερινές δραστηριότητες, τόσο στην εργασία όσο και στην προσωπική ζωή. Μέσα από σύγχρονες εφαρμογές μπορούμε να επικοινωνούμε άμεσα, να οργανώνουμε τις υποχρεώσεις μας και να διαχειριζόμαστε πληροφορίες πιο αποτελεσματικά.
	Ποια είναι τα οφέλη των ψηφιακών εργαλείων
	Εξοικονόμηση χρόνου μέσω αυτοματοποίησης και γρήγορης πρόσβασης σε πληροφορίες.
	Καλύτερη συνεργασία με συναδέλφους και συνεργάτες, ακόμη και από απόσταση.
	Οργάνωση εργασιών και καλύτερη διαχείριση του χρόνου.
	Δυνατότητα απομακρυσμένης εργασίας και συμμετοχής σε ψηφιακές συναντήσεις.


	Τι είναι η Ψηφιακή Επικοινωνία?
	Η ψηφιακή επικοινωνία είναι η ανταλλαγή πληροφοριών και μηνυμάτων μέσω ψηφιακών τεχνολογιών και διαδικτυακών εφαρμογών. Μέσα από σύγχρονα εργαλεία, οι χρήστες μπορούν να επικοινωνούν άμεσα, να συνεργάζονται και να μοιράζονται πληροφορίες εύκολα, ανεξάρτητα από την απόσταση.
	Social networks – επικοινωνία και δικτύωση μέσω κοινωνικών δικτύων
	Chat / εφαρμογές μηνυμάτων – άμεση επικοινωνία μέσω εφαρμογών
	Τηλεδιάσκεψη – διαδικτυακές συναντήσεις με εικόνα και ήχο
	Email – αποστολή και λήψη ηλεκτρονικών μηνυμάτων

	Email: Το βασικό εργαλείο επικοινωνίας
	Kανόνες σωστής χρήσης:

	Email ή Chat?
	Κάθε εργαλείο επικοινωνίας εξυπηρετεί διαφορετικές ανάγκες. Η σωστή επιλογή βοηθά στην πιο αποτελεσματική επικοινωνία.
	Χρησιμοποιείστε email όταν:
	Χρησιμοποιείστε chat όταν:

	Εφαρμογές Μηνυμάτων (Chat)
	Παραδείγματα εφαρμογών:
	Τι προσφέρουν

	Τηλεδιασκέψεις - Virtual Meetings
	Οι τηλεδιασκέψεις αποτελούν έναν σύγχρονο τρόπο επικοινωνίας που επιτρέπει σε άτομα και ομάδες να συναντιούνται και να συνεργάζονται μέσω διαδικτύου.
	Δημοφιλείς εφαρμογές τηλεδιασκέψεων:
	Google Meet
	Microsoft Teams
	Zoom

	Τι προσφέρουν οι τηλεδιασκέψεις
	επικοινωνία με εικόνα και ήχο
	κοινή χρήση οθόνης και παρουσιάσεων
	συνεργασία σε πραγματικό χρόνο
	συμμετοχή από διαφορετικές τοποθεσίες


	Πώς οργανώνω μια Online Συνάντηση
	Η σωστή προετοιμασία και η τήρηση βασικών κανόνων βοηθούν ώστε οι τηλεδιασκέψεις να είναι πιο οργανωμένες, αποτελεσματικές και ευχάριστες για όλους τους συμμετέχοντες.
	Για μια επιτυχημένη τηλεδιάσκεψη:
	Στείλτε πρόσκληση στους συμμετέχοντες μέσω calendar invitation.
	Δημιουργήστε σύνδεσμο συνάντησης.
	Προετοιμάστε τα θέματα συζήτησης.
	Χρησιμοποιήστε κοινή χρήση οθόνης όταν χρειάζεται.


	Ψηφιακή Οργάνωση Εργασιών
	Η χρήση ψηφιακών εργαλείων μπορεί να βοηθήσει σημαντικά στην καλύτερη οργάνωση των καθημερινών εργασιών και υποχρεώσεων, συμβάλλοντας στη βελτίωση της παραγωγικότητας και στη διαχείριση του χρόνου με πιο αποτελεσματικό τρόπο.
	Τι προσφέρουν τα εργαλεία οργάνωσης
	Δημιουργία λιστών εργασιών.


	Tip
	Υπενθυμίσεις για σημαντικές υποχρεώσεις.
	Καλύτερη διαχείριση χρόνου.
	Παρακολούθηση της προόδου εργασιών.

	Εργαλεία Διαχείρισης Εργασιών
	Digital Tools
	Υπάρχουν πολλές ψηφιακές εφαρμογές που βοηθούν στην οργάνωση εργασιών και στη διαχείριση μικρών ή μεγάλων έργων και χρησιμοποιούνται τόσο από μεμονωμένους χρήστες όσο και από ομάδες που συνεργάζονται σε κοινά έργα.
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