
Αποτελεσματική διεξαγωγή
1-1 συναντήσεων

Fact Sheet

Η διεξαγωγή τακτικών και αποτελεσματικών συναντήσεων 1-1 είναι κρίσιμη για
την ενίσχυση της αυθεντικής επικοινωνίας σε υβριδικές και εξ’ αποστάσεως
ομάδες. Αυτός ο οδηγός βοηθά στην ενίσχυση της παραγωγικότητας, της
δέσμευσης, και της σαφήνειας στις εικονικές συναντήσεις. Σχεδιασμένος για
διοικητικά στελέχη και υπαλλήλους, διασφαλίζει τη συμφωνία, την
υπευθυνότητα, και τις ουσιαστικές συζητήσεις. Εφαρμόζοντας μια
τυποποιημένη προσέγγιση, οι οργανισμοί μπορούν να δημιουργήσουν πιο
ισχυρές σχέσεις, να βελτιώσουν την απόδοση και να διασφαλίσουν ουσιαστικές
αλληλεπιδράσεις, ανεξαρτήτως τοποθεσίας. 

Εισαγωγή 
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Η σημασία των αποτελεσματικών εξ’

αποστάσεως συναντήσεων 

Σε υβριδικά και εξ’ αποστάσεως περιβάλλοντα εργασίας, οι συστηματικές και
καλά οργανωμένες συναντήσεις 1-1 είναι θεμελιώδεις για τη διατήρηση της
δέσμευσης και της συνεργασίας. Χωρίς προσωπικές αλληλεπιδράσεις, οι
υπάλληλοι και τα διοικητικά στελέχη πρέπει να στηρίζονται σε εικονικούς
ελέγχους για να ευθυγραμμιστούν οι στόχοι, να επιλυθούν οι προκλήσεις, και να
οικοδομηθεί η εμπιστοσύνη. Αν οι συναντήσεις δεν είναι καλά οργανωμένες,
μπορεί να οδηγήσουν σε παρεξηγήσεις, απομάκρυνση ή σπατάλη χρόνου. 
 
Η χρήση ενός δομημένου προτύπου για τις εξ’ αποστάσεως συναντήσεις 1-1
διασφαλίζει συνέπεια, αποδοτικότητα και σαφήνεια. Ένα καλό πρότυπο παρέχει: 
 

1.Ξεκάθαρους στόχους – Καθορίζονται οι στόχοι κάθε συνάντησης για να
αποφεύγονται οι άσκοπες συζητήσεις.  

2.Συνέπεια – Διασφαλίζεται ότι όλοι οι υπάλληλοι λαμβάνουν την ίδια προσοχή
και ακολουθούν την ίδια διαδικασία. 

3.Αποδοτικότητα – Μειώνεται ο χρόνος που χάνεται σε μη δομημένες
συζητήσεις, διατηρώντας την εστίαση των συναντήσεων σε συγκεκριμένα
θέματα. 

4.Λογοδοσία – Ενθαρρύνεται η παρακολούθηση της προόδου. 
5.Αυθεντική Επικοινωνία – Δημιουργείται χώρος για ειλικρινή διάλογο,

ενισχύοντας την εμπιστοσύνη. 
6.Αμοιβαία Κατανόηση – Ελαχιστοποιούνται οι παρανοήσεις και

ευθυγραμμίζονται οι προσδοκίες.  

 A well-designed

format 
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Συνεπής προγραμματισμός – Ορίζετε τακτικές συναντήσεις 1-1 για όλους τους υπαλλήλους,

διασφαλίζοντας ίση πρόσβαση σε χρόνο και προσοχή, ανεξαρτήτως τοποθεσίας ή ρόλου. 

Δομημένη ατζέντα συζήτησης - Χρησιμοποιείτε τυποποιημένα πρότυπα για να διασφαλίζετε

ότι όλοι οι υπάλληλοι συζητούν παρόμοια θέματα, αποφεύγοντας την εύνοια ή τις

ασυνείδητες προκαταλήψεις στις συζητήσεις. Ορίζετε σαφείς στόχους και θέματα συζήτησης

εκ των προτέρων. 

Αντικειμενική παρακολούθηση απόδοσης – Εστιάζετε σε μετρήσιμα αποτελέσματα και όχι σε

υποκειμενικές εντυπώσεις για να διασφαλίζετε δίκαιη αξιολόγηση όλων των υπαλλήλων. 

Συμπεριληπτικές πρακτικές επικοινωνίας – Να είστε ενήμεροι για τα διαφορετικά στυλ

επικοινωνίας και τις πολιτισμικές διαφορές. Ενθαρρύνετε τον ανοιχτό διάλογο,

διασφαλίζοντας ότι ακούγονται όλες οι φωνές. 

Προκλήσεις και υποστήριξη – Αντιμετωπίστε τα εμπόδια και προσφέρετε λύσεις. 

Ανταλλαγή ανατροφοδότησης – Ενθαρρύνετε την αμφίδρομη ανατροφοδότηση για συνεχή

βελτίωση.  

Διαφανής τεκμηρίωση – Διατηρήστε αρχεία των βασικών σημείων συζήτησης και της

εποπτείας σας για να διασφαλιστεί η συνέπεια και η λογοδοσία στην διαδικασία λήψης

αποφάσεων. 

Ευέλικτες μορφές συναντήσεων – Λάβετε υπόψη τις διαφορετικές ώρες και προσωπικές

συνθήκες για να διασφαλίσετε τη δίκαιη συμμετοχή όλων των υπαλλήλων. 

Επόμενα βήματα – Ορίστε σαφή καθήκοντα και αρμοδιότητες. 

Για να διασφαλιστεί η δικαιοσύνη και η συμπερίληψη σε υβριδικά και εξ’ αποστάσεως
περιβάλλοντα, οι οργανισμοί πρέπει να σχεδιάζουν τις συναντήσεις 1-1 με γνώμονα τη
συμπερίληψη. Οι δομημένες διαδικασίες βοηθούν στην πρόληψη των ασυνείδητων
προκαταλήψεων, διασφαλίζοντας ίσες ευκαιρίες και δημιουργώντας ένα πιο συμπεριληπτικό
περιβάλλον. 

Πώς μπορούμε να μειώσουμε τον
κίνδυνο των διακρίσεων; 

Κύριες στρατηγικές μείωσης
 των διακρίσεων 
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Διασφαλίστε ότι η εποπτεία σας εστιάζει στις ενέργειες των
υπαλλήλων και εφαρμόζεται εξίσου σε όλους και όλες.  
. 
Επανεξετάζετε τακτικά τα αποτελέσματα των συναντήσεων για να
εντοπίζετε και να διορθώνετε τυχόν ανισότητες. 

Δίκαιη
εποπτεία 

Με την εφαρμογή αυτών των πρακτικών, οι οργανισμοί μπορούν να προάγουν τη
δικαιοσύνη, την εμπιστοσύνη και τη δέσμευση, διασφαλίζοντας ότι όλοι οι
υπάλληλοι – είτε εργάζονται εξ’ αποστάσεως είτε στο γραφείο –
αντιμετωπίζονται ισότιμα. 

Συμπέρασμα 

Οι τυποποιημένες διαδικασίες και τα πρότυπα για τις εξ’ αποστάσεως συναντήσεις
ενισχύουν την παραγωγικότητα, την επικοινωνία, και τη δικαιοσύνη σε υβριδικά
και εξ’ αποστάσεως περιβάλλοντα εργασίας. Ωστόσο, κάθε οργανισμός πρέπει να
προσαρμόζει το πρότυπο στις δικές του ανάγκες και στόχους.

Βιβλιογραφικές Αναφορές 

Miro – Ένα πρότυπο για συναντήσεις 1-1: https://miro.com/templates/one-on-
one-meeting/   
Leapsome – Δωρεάν 1-1 πρότυπο συνάντησης για παραγωγικά διοικητικά
στελέχη και συμβουλές για αποτελεσματικές συναντήσεις:
https://www.leapsome.com/blog/one-on-one-meeting-template 
SpinachAI – 33 πρότυπα για συναντήσεις 1-1: https://www.spinach.ai/agenda-
templates?type=one-on-one  
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