
Χρηματοδοτείται από την Ευρωπαϊκή Ένωση. Ωστόσο, οι απόψεις και οι γνώμες που εκφράζονται ανήκουν αποκλειστικά στους 
συντάκτες και
αντανακλούν απαραίτητα αυτές της Ευρωπαϊκής Ένωσης ή του Ευρωπαϊκού Οργανισμού Εκπαίδευσης και Πολιτισμού (EACEA). 
Ούτε η Ευρωπαϊκή Ένωση ούτε ο EACEA μπορούν να θεωρηθούν υπεύθυνοι για αυτές.

Όνομα του εργαλείου: Διαδικτυακή συνεργασία 
Συγκεκριμένο εργαλείο: Λογαριασμός και υπηρεσίες 
Google Επίπεδο: Αρχάριοι

Ομάδα-στόχος: Μικρές και μεσαίες επιχειρήσεις (ΜΜΕ)

VETech TOOLKIT

ΦΥΛΛΟ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ

Γενική περιγραφή του εργαλείου: Η διαδικτυακή συνεργασία αναφέρεται σε μια μορφή ψηφιακής συνεργασίας στην οποία οι 
συμμετέχοντες —ανεξάρτητα από τη γεωγραφική τους θέση ή τη ζώνη ώρας— συνεργάζονται σε έγγραφα, έργα ή εργασίες, 
είτε σε πραγματικό χρόνο είτε ασύγχρονα. Αυτό επιτυγχάνεται συνήθως μέσω λύσεων που βασίζονται στο cloud, όπως το 
Google Workspace, το Microsoft 365 ή άλλες παρόμοιες πλατφόρμες.

Η διαδικτυακή συνεργασία μπορεί να λάβει διάφορες μορφές:

1. Τα απλούστερα εργαλεία περιλαμβάνουν εφαρμογές ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και συνομιλίας, οι οποίες είναι 
κατάλληλες για γρήγορη ανταλλαγή πληροφοριών.

2. Πιο προηγμένες είναι οι λύσεις τηλεδιάσκεψης, οι οποίες επιτρέπουν στους συμμετέχοντες να επικοινωνούν πρόσωπο 
με πρόσωπο, να μοιράζονται παρουσιάσεις και να συζητούν από κοινού θέματα και ζητήματα.

3. Τα συστήματα διαχείρισης εγγράφων που βασίζονται στο cloud επιτρέπουν σε πολλούς χρήστες να εργάζονται 
ταυτόχρονα σε αρχεία κειμένου, υπολογιστικά φύλλα ή παρουσιάσεις. Αυτά παρέχουν δυνατότητες συν-επεξεργασίας 
σε πραγματικό χρόνο, επιταχύνοντας σημαντικά τη συνεργατική εργασία.

4. Τα εργαλεία διαχείρισης έργων και παρακολούθησης εργασιών γίνονται όλο και πιο συνηθισμένα, βοηθώντας τις 
ομάδες να συνεργάζονται με δομημένο τρόπο, με προθεσμίες και καθορισμένες ευθύνες.

5. Τα κοινόχρηστα ημερολόγια, οι εφαρμογές λήψης σημειώσεων και οι επεξεργαστές ερωτηματολογίων λειτουργούν 
ως απλά αλλά σημαντικά συμπληρώματα της καθημερινής συνεργασίας.

Πλεονεκτήματα:

• Ευελιξία: Οι συμμετέχοντες μπορούν να έχουν πρόσβαση στις απαραίτητες πληροφορίες από οπουδήποτε και 
από οποιαδήποτε συσκευή, χωρίς να απαιτείται φυσική παρουσία. Αυτό εξοικονομεί χρόνο και κόστος και 
επιτρέπει την αποτελεσματική εργασία, ακόμη και για διεθνείς ομάδες.

• Επεξεργασία και επικοινωνία σε πραγματικό χρόνο: Όλες οι αλλαγές είναι άμεσα ορατές, επιτρέποντας 
ταχύτερη λήψη αποφάσεων και αποτελεσματικότερη επίλυση προβλημάτων.

• Οικονομική αποδοτικότητα: Ορισμένες πλατφόρμες είναι διαθέσιμες δωρεάν, ενώ τα συστήματα με συνδρομή 
προσφέρουν πιο εκτεταμένες λειτουργίες. Οι συνδρομές καθιστούν τα έξοδα προβλέψιμα και ευκολότερα να 
προγραμματιστούν.

• Αξιοπιστία: Οι μεγάλοι πάροχοι τηρούν υψηλά πρότυπα ασφάλειας και προστασίας δεδομένων.
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• Εξοικονόμηση χώρου αποθήκευσης: Το περιεχόμενο αποθηκεύεται στο cloud αντί να καταλαμβάνει χώρο 
αποθήκευσης στις τοπικές συσκευές των χρηστών. Αυτό μειώνει το φορτίο στους υπολογιστές, ενώ παράλληλα 
εξασφαλίζει ότι το υλικό είναι προσβάσιμο από οπουδήποτε και από οποιαδήποτε συσκευή.

• Ευελιξία: Είτε πρόκειται για μια μικρή ομάδα είτε για έναν μεγάλο οργανισμό, τα εργαλεία μπορούν εύκολα να 
προσαρμοστούν ώστε να ταιριάζουν στο μέγεθος και τις ανάγκες της ομάδας.

Προκλήσεις:
• Αξιόπιστη, γρήγορη σύνδεση στο διαδίκτυο: Η κακή ποιότητα του δικτύου μπορεί να διαταράξει τη συνεργατική 

εργασία.

• Ενημερώσεις και αλλαγές στα εργαλεία: Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας αναπτύσσονται συνεχώς από 
τους παρόχους. Η χρήση τους απαιτεί συνεχή εκμάθηση και προσαρμογή, και ορισμένοι συμμετέχοντες ενδέχεται 
να αντισταθούν στις αλλαγές.

• Ασφάλεια δεδομένων: Αν και οι πάροχοι προσφέρουν ισχυρή προστασία, τα λάθη των χρηστών —όπως 
αδύναμοι κωδικοί πρόσβασης ή ακατάλληλα διαμορφωμένα δικαιώματα— μπορούν να δημιουργήσουν 
σημαντικούς κινδύνους.

• Έλλειψη προσωπικής αλληλεπίδρασης: Η διατήρηση άμεσων ανθρώπινων σχέσεων είναι πιο δύσκολη σε ένα 
διαδικτυακό περιβάλλον.

Περίληψη
Η διαδικτυακή συνεργασία έχει γίνει αναπόσπαστο μέρος της καθημερινής εργασίας και μάθησης. Βοηθά στη γεφύρωση 
αποστάσεων, επιταχύνει τις διαδικασίες και δημιουργεί νέες ευκαιρίες για κοινή εργασία. Αν και συνοδεύεται από ορισμένες 
προκλήσεις, η ψηφιακή συνεργασία είναι ένα απαραίτητο μακροπρόθεσμο εργαλείο για όποιον θέλει να παραμείνει 
ανταγωνιστικός, ευέλικτος και αποδοτικός.

Συνάφεια του εργαλείου για το κοινό-στόχο

Για τις ΜΜΕ, η αποδοτική χρήση των πόρων είναι ζωτικής σημασίας. Αυτές οι επιχειρήσεις λειτουργούν συχνά με 
περιορισμένους προϋπολογισμούς, μικρό εργατικό δυναμικό και ταχέως μεταβαλλόμενες απαιτήσεις των πελατών, γεγονός 
που καθιστά ιδιαίτερα σημαντική την εφαρμογή ευέλικτων, οικονομικά αποδοτικών και εύκολα εφαρμόσιμων λύσεων.
Η ψηφιακή συνεργασία επιτρέπει στις ΜΜΕ να εξαλείψουν τα γεωγραφικά και χρονικά εμπόδια. Για παράδειγμα, οι 
υπάλληλοι μιας κατασκευαστικής εταιρείας μπορούν να έχουν πρόσβαση σε αποθηκευτικό χώρο στο cloud που περιέχει σχέδια 
έργων απευθείας από το εργοτάξιο, ενώ μια εταιρεία συμβούλων μπορεί να συνεργαστεί με έναν πελάτη στην άλλη άκρη του 
κόσμου μέσω βιντεοδιασκέψεων και κοινών εγγράφων. Αυτό αυξάνει σημαντικά την ευελιξία και την ανταπόκριση.
Από πλευράς κόστους, η διαδικτυακή συνεργασία είναι επίσης επωφελής. Δεν υπάρχει ανάγκη συντήρησης ακριβών 
διακομιστών ή εσωτερικής υποδομής πληροφορικής, ενώ τα μοντέλα βάσει συνδρομής είναι προβλέψιμα και προσαρμόζονται 
στον αριθμό των χρηστών. Επιπλέον, η αποθήκευση εγγράφων στο cloud αντί για τοπικούς υπολογιστές εξοικονομεί χώρο 
αποθήκευσης και κόστος συντήρησης.
Η γρήγορη ροή πληροφοριών είναι συχνά κρίσιμη για τις λειτουργίες των ΜΜΕ. Τα εργαλεία διαδικτυακής συνεργασίας —
όπως η επεξεργασία εγγράφων σε πραγματικό χρόνο, τα συστήματα παρακολούθησης εργασιών και τα κοινόχρηστα 
ημερολόγια— υποστηρίζουν την αποτελεσματική ομαδική εργασία, μειώνουν τον όγκο των email και τα προβλήματα ελέγχου 
εκδόσεων και καθιστούν τις διαδικασίες πιο διαφανείς.
Αυτό είναι ιδιαίτερα σημαντικό για επιχειρήσεις που λειτουργούν σε πολλαπλές τοποθεσίες ή όταν οι εργαζόμενοι εργάζονται 
εν μέρει εξ αποστάσεως.
Ένας άλλος σημαντικός παράγοντας είναι το ανταγωνιστικό πλεονέκτημα. Οι ΜΜΕ που αξιοποιούν ψηφιακά εργαλεία για 
εσωτερική και εξωτερική συνεργασία μπορούν να ανταποκρίνονται πιο γρήγορα στις αλλαγές της αγοράς και να 
εξυπηρετούν καλύτερα τους πελάτες τους.
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Οι πιο συνηθισμένες μορφές/εφαρμογές/λύσεις του εργαλείου

1. Επεξεργασία εγγράφων και κοινή χρήση αρχείων

• Google Drive – Ένα κλασικό δωρεάν πακέτο που επιτρέπει στους χρήστες να δημιουργούν, να 
επεξεργάζονται συνεργατικά και να αποθηκεύουν έγγραφα (αρχεία κειμένου, υπολογιστικά φύλλα, 
παρουσιάσεις) στο cloud.

• Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) – Μια απλοποιημένη διαδικτυακή έκδοση του 
Office, διαθέσιμη δωρεάν με λογαριασμό Microsoft.

• Dropbox – Κατάλληλο για κοινή χρήση αρχείων και βασική συνεργασία.

2. Διαχείριση έργων και εργασιών

• Trello – Ένα απλό, διαισθητικό εργαλείο οπτικής διαχείρισης εργασιών και έργων που οργανώνει εργασίες, 
λίστες και κάρτες χρησιμοποιώντας πίνακες Kanban. Οι εργασίες απεικονίζονται ως κάρτες που 
μετακινούνται μεταξύ στηλών, διευκολύνοντας την αναγνώριση των εργασιών που βρίσκονται σε εξέλιξη 
και αυτών που έχουν ολοκληρωθεί.

• Todoist – Ιδανικό για μικρές ομάδες και βασική διαχείριση εργασιών.

• ClickUp – Μια ευέλικτη λύση διαχείρισης έργων, της οποίας η δωρεάν έκδοση περιλαμβάνει λίστες 
εργασιών, πίνακες και ημερολόγια.

3. Επικοινωνία και συνομιλία

• Microsoft Teams – Η συνομιλία, οι κλήσεις και οι βασικές λειτουργίες συσκέψεων είναι διαθέσιμες ακόμη και 
στο δωρεάν πακέτο.

• Google Chat – Μπορεί να χρησιμοποιηθεί για ανταλλαγή μηνυμάτων με λογαριασμό Google χωρίς συνδρομή.

• Slack – Ένα από τα πιο δημοφιλή εργαλεία επικοινωνίας ομάδων, με δωρεάν έκδοση που περιλαμβάνει 
περιορισμένο αρχείο μηνυμάτων.

4. Βιντεοδιασκέψεις και συναντήσεις

• Google Meet – Οποιοσδήποτε διαθέτει λογαριασμό Google μπορεί να ξεκινήσει ομαδικές βιντεοκλήσεις 
(η δωρεάν έκδοση επιτρέπει έως 60 λεπτά ανά συνάντηση).

• Zoom – Η δωρεάν έκδοση υποστηρίζει συναντήσεις διάρκειας έως 40 λεπτών.

• Microsoft Teams – Μια ολοκληρωμένη πλατφόρμα επικοινωνίας και συνεργασίας που συνδυάζει 
συνομιλία, βιντεοκλήσεις, κοινή χρήση αρχείων και διαχείριση έργων σε μία ενιαία διεπαφή.

Συνολικά, η διαδικτυακή συνεργασία δεν είναι απλώς μια επιλογή για τις πολύ μικρές, μικρές και μεσαίες επιχειρήσεις — 
αποτελεί όλο και περισσότερο αναγκαιότητα. Βοηθά ταυτόχρονα στην αύξηση της αποδοτικότητας, στη μείωση του κόστους 
και στη διασφάλιση της ευελιξίας και του δυναμισμού που είναι απαραίτητοι στο σημερινό επιχειρηματικό περιβάλλον.
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Γενική παρουσίαση του λογαριασμού Google και του Workspace ως εργαλείου διαδικτυακής 
συνεργασίας: Τι είναι; Για τι χρησιμοποιείται; Πλεονεκτήματα και μειονεκτήματα

Στο Google Workspace και στον λογαριασμό Google διατίθενται οι ίδιες εφαρμογές (π.χ. Drive, Meet, Chat, Calendar κ.λπ.). Η 
διαφορά δεν βρίσκεται στις ίδιες τις εφαρμογές, αλλά στο γεγονός ότι η έκδοση του Google Workspace προσφέρει επιπλέον 
λειτουργίες, επιλογές διαχείρισης και χώρο αποθήκευσης για επιχειρήσεις.

Αυτή η παρουσίαση επικεντρώνεται στις υπηρεσίες (εφαρμογές) της Google:

Ο λογαριασμός Google είναι μια διαδικτυακή πλατφόρμα συνεργασίας και παραγωγικότητας που βασίζεται στο cloud και 
έχει αναπτυχθεί από την Google. Σκοπός της είναι να παρέχει όλα τα εργαλεία που χρειάζεται μια ομάδα ή ένας οργανισμός 
για αποτελεσματική συνεργασία, επικοινωνία και εργασία, μέσα σε ένα ενιαίο, ολοκληρωμένο οικοσύστημα.

Τα βασικά στοιχεία της σουίτας περιλαμβάνουν το Gmail για επικοινωνία μέσω email, το Google Calendar για κοινόχρηστο 
προγραμματισμό και διαχείριση συναντήσεων, καθώς και το Google Drive, το οποίο προσφέρει αποθήκευση στο cloud και 
έλεγχο εκδόσεων. Μέσα στο Drive, οι χρήστες μπορούν να έχουν πρόσβαση στα Google Docs, Sheets και Slides — διαδικτυακές 
εφαρμογές γραφείου που επιτρέπουν συνεργατική επεξεργασία σε πραγματικό χρόνο, σχολιασμό, προτάσεις και ασφαλή κοινή 
χρήση εγγράφων.

Το Google Meet παρέχει μια λύση τηλεδιάσκεψης ικανή να υποστηρίξει εκατοντάδες συμμετέχοντες, με λειτουργίες όπως 
κοινή χρήση οθόνης, συνομιλία και εγγραφή. Το Google Chat επιτρέπει ομαδικές συνομιλίες, δωμάτια βάσει θεμάτων και 
διαχείριση εργασιών, καθιστώντας την ομαδική εργασία πιο διαφανή και αποδοτική.

Ένα από τα κύρια πλεονεκτήματα του λογαριασμού Google είναι ότι βασίζεται εξ ολοκλήρου σε πρόγραμμα περιήγησης, δεν 
απαιτεί εγκατάσταση και είναι προσβάσιμο από οποιαδήποτε συσκευή — υπολογιστή, tablet ή smartphone. Όλες οι αλλαγές 
αποθηκεύονται αυτόματα στο cloud, ελαχιστοποιώντας τον κίνδυνο απώλειας δεδομένων. Η κονσόλα διαχειριστή επιτρέπει την 
κεντρική διαχείριση χρηστών, δικαιωμάτων και ρυθμίσεων ασφαλείας.

5. Σημειώσεις

• Google Keep – Γρήγορη λήψη σημειώσεων, δημιουργία λιστών και ανταλλαγή ιδεών.
• Notion – Ένα ολοκληρωμένο σύστημα λήψης σημειώσεων και διαχείρισης γνώσεων. Η δωρεάν έκδοση είναι 

επαρκής για μικρές ομάδες.
• Evernote – Μια κλασική εφαρμογή λήψης σημειώσεων με βασικές λειτουργίες διαθέσιμες δωρεάν.

6. Λύσεις ημερολογίου

• Google Calendar – Μία από τις πιο διαδεδομένες λύσεις ημερολογίου παγκοσμίως, με στενή ενσωμάτωση σε 
εφαρμογές του Google Workspace, όπως το Gmail και το Google Meet.

• Microsoft Outlook Calendar – Επίσης ευρέως χρησιμοποιούμενο, ιδιαίτερα μεταξύ όσων χρησιμοποιούν τη σουίτα 
Microsoft 365.

• Zoho Calendar – Ιδιαίτερα χρήσιμο για ομάδες που χρησιμοποιούν το οικοσύστημα Zoho. Επιτρέπει την κοινή χρήση 
ημερολογίου, τη διαχείριση εκδηλώσεων και την ενσωμάτωση με άλλες εφαρμογές Zoho.
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Σημασία του λογαριασμού Google για την ομάδα-στόχο:

Ο λογαριασμός Google (Workspace) είναι ιδιαίτερα πολύτιμος για τις μικρές και μεσαίες επιχειρήσεις (ΜΜΕ), καθώς συνδυάζει 
ευελιξία, οικονομική αποδοτικότητα και ένα σύγχρονο ψηφιακό περιβάλλον εργασίας. Οι ΜΜΕ συχνά λειτουργούν με 
περιορισμένους οικονομικούς, τεχνικούς και ανθρώπινους πόρους, καθιστώντας απαραίτητη τη χρήση λύσεων που είναι 
γρήγορες στην εφαρμογή, εύκολες στη διαχείριση και βιώσιμες από πλευράς κόστους.

Η ολοκληρωμένη σουίτα —που περιλαμβάνει το Gmail, το Google Drive, το Docs, το Sheets, το Slides, το Meet, το Chat και το 
Calendar— επιτρέπει στις ομάδες να συνεργάζονται σε πραγματικό χρόνο, να επεξεργάζονται από κοινού έγγραφα και να 
επικοινωνούν ταυτόχρονα. Αυτό οδηγεί σε ταχύτερη λήψη αποφάσεων και ομαλότερες ροές εργασίας, κάτι που είναι ιδιαίτερα 
σημαντικό για υβριδικές διαμορφώσεις εργασίας ή επιχειρήσεις που λειτουργούν σε πολλαπλές τοποθεσίες, όπου η 
αποτελεσματική ροή πληροφοριών και η συνεχής διαθεσιμότητα παρέχουν ανταγωνιστικό πλεονέκτημα.

Η ασφάλεια και η προστασία των δεδομένων αποτελούν επίσης βασικά ζητήματα. Στο Google Workspace, οι πολυεπίπεδες 
λειτουργίες ασφαλείας — επαλήθευση δύο βημάτων, κρυπτογραφημένη μετάδοση δεδομένων και λεπτομερείς έλεγχοι 
διοικητικών δικαιωμάτων — βοηθούν τις ΜΜΕ να διατηρούν τη συμμόρφωση με τον ΓΚΠΔ και να προστατεύουν τις ευαίσθητες 
πληροφορίες.

Ένα άλλο σημαντικό πλεονέκτημα είναι η επεκτασιμότητα: το σύστημα μπορεί εύκολα να προσαρμοστεί στο μέγεθος και τον 
ρυθμό ανάπτυξης μιας εταιρείας, είτε πρόκειται για μια μικρή ομάδα είτε για αρκετές εκατοντάδες υπαλλήλους. Οι 
πολυάριθμες επιλογές ενσωμάτωσης (π.χ. Trello, Slack, συστήματα CRM) και η αυτοματοποίηση μέσω των Google Scripts 
ενισχύουν περαιτέρω την αποδοτικότητα.

Συνοψίζοντας, ο λογαριασμός Google (Workspace) είναι μια ολοκληρωμένη, ευέλικτη και ασφαλής λύση που υποστηρίζει την 
ανταγωνιστικότητα των ΜΜΕ, βελτιστοποιώντας το κόστος, επιταχύνοντας τις ροές εργασίας και διευκολύνοντας τον ψηφιακό 
μετασχηματισμό.

Επιπλέον, το Google Workspace είναι ευέλικτα επεκτάσιμο, κατάλληλο για οργανισμούς που κυμαίνονται από πολύ μικρές 
επιχειρήσεις έως μεγάλες εταιρείες, με προγράμματα συνδρομής προσαρμοσμένα στις ανάγκες του οργανισμού. Δίνεται 
μεγάλη έμφαση στην ασφάλεια, προσφέροντας επαλήθευση δύο βημάτων, πρόληψη απώλειας δεδομένων και 
κρυπτογραφημένη μετάδοση δεδομένων. Η ενσωμάτωση με άλλες εφαρμογές της Google και τρίτων είναι απλή.


