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                                                 ΕΥΧΑΡΙΣΤΙΕΣ 
 

Η πτυχιακή εργασία «Μέθοδοι και τρόποι βελτίωσης ανθρώπινου δυναµικού στις 

επιχειρήσεις και οργανισµούς» εκπληρώθηκε στο πλαίσιο της πτυχιακής εργασίας 

του τµήµατος ∆ιοίκησης Επιχειρήσεων του Τεχνολογικού Εκπαιδευτικού Ιδρύµατος 

∆υτικής Ελλάδας. 

Η παράγραφος αυτή, είναι αφιερωµένη σε όλους εκείνους που προσέφεραν τη 

βοήθειά τους στην ολοκλήρωση της παρούσας πτυχιακής εργασίας και των σπουδών 

µου, εκφράζοντας από µε τη µεριά µου τις βαθύτατες ευχαριστίες µου. 

Αρχικά, θα ήθελα να ευχαριστήσω θερµά τον επιβλέποντα καθηγητή κ. Θεοφάνη 

Μαυριδάκη που δέχτηκε το συγκεκριµένο θέµα για τη συγγραφή της πτυχιακής µου 

εργασίας, καθώς και για την πολύτιµη καθοδήγησή του. 

Επιπλέον, θα ήθελα να ευχαριστήσω την οικογένειά µου γιατί χωρίς την στήριξή της 

δε θα ήταν εφικτή η φοίτησή µου στο τµήµα αυτό. 

Τέλος, θα ήθελα να ευχαριστήσω τους καθηγητές του τµήµατος που µοιράστηκαν τις 

γνώσεις τους και µου έµαθαν βασικές λεπτοµέρειες για τον τρόπο λειτουργίας των 

επιχειρήσεων καθώς και την αποτελεσµατική οργάνωση και διοίκηση αυτών.  
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                                                     ΠΕΡΙΛΗΨΗ 
 

Η παρούσα πτυχιακή εργασία πρόκειται για µια θεωρητική προσέγγιση που 

αποσκοπεί στην κατανόηση, στον τρόπο λειτουργίας, οργάνωσης και διοίκησης µιας 

επιχείρησης και συγκεκριµένα το τµήµα που αφορά το προσωπικό της, δηλαδή το 

τµήµα ∆ιοίκησης Ανθρώπινου ∆υναµικού. 

Έχει διαπιστωθεί, ότι η παρουσία του ανθρώπου στη φύση είναι τόσο σηµαντική 

αφού ο άνθρωπος είναι ο µοναδικός συντελεστής που σκέφτεται, εµπλουτίζεται µε 

γνώσεις, επικοινωνεί, δηµιουργεί και κατασκευάζει. Συνεπώς, καµία εργασία δεν 

µπορεί να υλοποιηθεί χωρίς την ανθρώπινη παρέµβαση. 

Έτσι, λοιπόν, σε µια επιχείρηση οι άνθρωποι είναι εκείνοι που µπορούν να 

συµβάλλουν στην επίτευξη των στόχων της µέσα από την εκτέλεση εργασιών. 

Στην πτυχιακή εργασία περιγράφεται αναλυτικά ο ρόλος των εργαζοµένων σύµφωνα 

µε τη διοικητική ιεραρχία και ποιά είναι η θέση τους στην επιχείρηση (διευθυντής, 

προϊστάµενοι, υφιστάµενοι). 

∆ιακρίνονται ποια στελέχη δίνουν εντολές και ποιά έχουν συµβουλευτικό χαρακτήρα 

(στελέχη ανθρώπινου δυναµικού). Αναλύονται όλα τα στάδια που περνά ένας 

εργαζόµενος, από την πρόσληψη του στην επιχείρηση, την εκπαίδευσή του, την 

αξιολόγηση της αποδοτικότητάς τους που εξετάζονται από το τµήµα Ανθρώπινου 

∆υναµικού της επιχείρησης. 

Ωστόσο, τα στελέχη Ανθρώπινου ∆υναµικού θα πρέπει να παρέχουν κίνητρα στους 

εργαζοµένους µε σκοπό τη µέγιστη απόδοσή τους, να προσφέρουν ικανοποιητικές 

απολαβές και παροχές, να ενθαρρύνουν τις ευχάριστες συνθήκες εργασίας και την 

τήρηση νοµοθεσίας ίσων ευκαιριών. 

Λέξεις κλειδιά: στρατηγική διοίκηση, διοίκηση ταλέντων, ανάλυση θέσεων 

εργασίας, επιλογή, εκπαίδευση και συνεχόµενη µάθηση, έρευνες µισθών, 

αξιολόγηση, απόλυση, ηθική  
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                                                       ABSTRACT 
 

The present study is a theoretical approach aimed at understanding, operating, 

organizing and managing an enterprise and in particular the department of its 

personnel, namely the Human Resourses department. 

It has been found that the presence of person in nature is so important since person is 

the only factor who thinks, is educated, communicates, creates and constructs. 

Therefore, no job can be accomplished without human intervention. 

So, in an enterprise, people are the ones who can help achieve its goals by doing 

business.  

The study describes in detail the role of employees according to the administrative 

hierarchy and their positions in the enterprise (manager, supervisors, subordinates). 

It’s easy to distinguish which executives give commands and which are advisory 

(hyman resources executives). It analyzes all the stages that an employee goes 

through, from hiring to training, to evaluating their performance which are reviewed 

by the HR department of the enterprise. 

However, Human Resources executives should motivate employees to maximize their 

performance, offer satisfied salary and benefits, encourage happy working conditions 

and follow equal opportunities legislation. 

Key words: business strategy, talent management, job analysis, choice, education and 

learning, salary surveys, evaluation, layoff, morality 
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                                                    ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
 

Η συγκεκριµένη πτυχιακή εργασία «Μέθοδοι και τρόποι βελτίωσης ανθρώπινου 

δυναµικού στις επιχειρήσεις και οργανισµούς» αποτελείται από τρία κεφάλαια. 

Στο πρώτο κεφάλαιο, αναφέρονται σηµαντικές έννοιες για τη λειτουργία της 

οργάνωσης και διοίκησης σε µια επιχείρηση. Συγκεκριµένα, γίνεται λόγος για τις 

βασικές λειτουργίες της διοίκησης, για παράγοντες που επηρεάζουν τη λειτουργία 

της, για τη διαφορά που υπάρχει µεταξύ τυπικής και άτυπης οργάνωσης, για τα 

καθήκοντα των διοικητικών στελεχών καθώς και για τη διάκριση των επιχειρήσεων 

ανάλογα µε τη νοµική υπόσταση και το αντικείµενο απασχόλησης. 

Στο δεύτερο κεφάλαιο, περιγράφονται οι βασικές έννοιες και οι εργασίες που εκτελεί 

το τµήµα ανθρώπινου δυναµικού σε µια επιχείρηση, δηλαδή την επιλογή κατάλληλου 

προσωπικού, τα βασικά στοιχεία που πρέπει να περιλαµβάνει µια θέση εργασίας, την 

εκπαίδευση, την αξιολόγηση, την αµοιβή και τις παροχές του προσωπικού αλλά και 

τις συνθήκες εργασίας. 

Στο τρίτο κεφάλαιο, περιλαµβάνονται διάφορες µέθοδοι και παραδείγµατα που 

χρησιµοποιούν τα στελέχη ανθρώπινου δυναµικού καθώς και τρόποι βελτίωσης. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1. ΒΑΣΙΚΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΤΗΣ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ 

ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 

1.1 ΒΑΣΙΚΕΣ ΕΝΝΟΙΕΣ ΤΟΥ MANAGEMENT 

1.1.1 Η ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ ΩΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ: ΕΝΝΟΙΑ ΚΑΙ 

ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ  
 

Η επιχείρηση
1
 είναι µια σύµπραξη ανθρώπων, που έχουν ως κοινό σκοπό την 

απόκτηση κέρδους αλλά και την προσφορά καλύτερων προϊόντων και υπηρεσιών, 

µέσα από την ικανοποίηση των πελατών. Πιο συγκεκριµένα, τα µέλη µιας 

επιχείρησης συνεργάζονται µεταξύ τους και αποδέχονται τις λειτουργίες της 

οργάνωσης, ανταλλάσσοντας πληροφορίες που είναι χρήσιµες για την εύρυθµη 

λειτουργία της σε συνδυασµό πάντα µε την ικανοποίηση των καταναλωτών.   

Η επιχείρηση εκτός από τη µορφή του οικονοµικού οργανισµού κατέχει και την 

ιδιότητα ενός συστήµατος
2
, που αλληλεπιδρά συνεχώς µε τις εξελίξεις είτε εντός 

επιχείρησης είτε εκτός. Αυτό σηµαίνει ότι, λαµβάνει εισροές για να τις µετατρέψει σε 

εκροές. Έτσι, έχουµε: 

1. Τις εισροές, που αφορούν τους ανθρώπινους πόρους όπως η εκπαίδευση, η γνώση, 

τα υλικά και το κεφάλαιο 

2. Την παραγωγική λειτουργία, που αφορά την εξυπηρέτηση καταναλωτών ανάλογα 

µε το είδος και τη νοµική µορφή της επιχείρησης  

3. Τις εκροές, δηλαδή το αποτέλεσµα που είναι τα προϊόντα ή οι υπηρεσίες. 

Με οικονοµική ακρίβεια µπορούµε να συµπεράνουµε ότι: 

Αν οι εισροές είναι µεγαλύτερες από τις εκροές, τότε η επιχείρηση παρουσιάζει 

ζηµιά. 

Αν οι εισροές είναι ίσες µε τις εκροές, τότε η επιχείρηση βρίσκεται στο νεκρό σηµείο. 

Αν οι εισροές είναι µικρότερες από τις εκροές, τότε η επιχείρηση παρουσιάζει κέρδος. 

                                                           
1
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 34 
2
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 35 
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Ανά διαστήµατα, έχουν δωθεί διάφοροι ορισµοί
3
 για το τι είναι management. Ένας 

πρόσφατος ορισµός διαφέρει σε σύγκριση µε άλλους παλαιότερους: Management 

είναι η διαδικασία µιας επιχείρησης, στην οποία όλα τα άτοµα που εργαζονται µέσα 

σε αυτήν, λειτουργούν για την επίτευξη των στρατηγικών στόχων της επιχείρησης, 

καθώς και την επιτυχία προσωπικών στόχων κάθε ατόµου.  

Ο παραπάνω ορισµός του management δίνει έµφαση σε τρεις παράγοντες: 

- Στον άνθρωπο ως τον απαραίτητο παράγοντα µέσα στην επιχείρηση 

- Στους στρατηγικούς και προσωπικούς στόχους που δηµιουργούνται µέσα 

στην επιχείρηση 

- Στο αποτέλεσµα που πρέπει να επιτευχθεί λαµβάνοντας υπόψη τους στόχους 

της επιχείρησης και των ατόµων που εργάζονται µέσα σε αυτή 

Σύµφωνα µε την παραπάνω προσέγγιση του management γίνεται αντιληπτό ότι δεν 

είναι µόνο οικονοµική και διοικητική επιστήµη αλλά και µια εξελισσόµενη τέχνη.  

Υπάρχουν δύο βασικά στοιχεία που χαρακτηρίζουν το management:  

Η αποδοτικότητα, η οποία είναι και ο πιο σηµαντικός στόχος των στελεχών σε µια 

επιχείρηση, καθώς τα στελέχη ελέγχουν αν οι εισροές µετατράπηκαν στις εκροές που 

επιθυµούσαν. Σηµαντικές εισροές είναι οι χρηµατικοί, ανθρώπινοι πόροι αλλά και ο 

σύγχρονος τεχνολογικός εξοπλισµός. Επειδή, οι πόροι αυτοί δεν προσφέρονται σε 

αφθονία, το τµήµα διοίκησης κοιτάζει το πως η εκµετάλλευσή τους θα είναι 

αποδοτική.  

Η αποδοτικότητα δεν είναι αρκετή για τη σωστή λειτουργία µιας επιχείρησης. 

Χρειάζεται και η αποτελεσµατικότητα
4
. Ουσιαστικά, η αποδοτικότητα έχει σχέση µε 

την εύρεση και τη σωστή χρησιµοποίση των πόρων ενώ η αποτελεσµατικότητα 

αναφέρεται στο κατά πόσο επιτεύχθηκαν οι στόχοι που έχει θεσπίσει η διοίκηση.  

  

                                                           
3
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 79 
4
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 80 
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1.1.2 ΒΑΣΙΚΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΤΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 

 

Κάθε στέλεχος σε µια επιχείρηση καλείται να εκπληρώσει τα εργασιακά καθήκοντα 

που του έχουν ανατεθεί. Πολλά είναι τα στελέχη που θα πρέπει ταυτόχρονα να 

ασχολούνται µε πολυσύνθετες δραστηριότητες, όπως το να ελέγχουν, να οργανώνουν, 

να διοικούν, να προγραµµατίζουν και να επιλέγουν το κατάλληλο προσωπικό στην 

σωστότερη θέση της επιχείρησης. 

Σ’ αυτό το σηµείο, το αντικείµεινο της Οργάνωσης και ∆ιοίκησης κατάφερε να 

διακρίνει σε αποµονωµένα τµήµατα όλες τις παραπάνω δραστηριότητες
5
, ούτως ώστε 

κάθε στέλεχος να έχει µια καλύτερη εικόνα για την κάθε αρµοδιότητα. Έτσι, λοιπόν, 

οι δραστηριότητες χωρίζονται: 

α) Στον προγραµµατισµό και λήψη αποφάσεων: Με τον προγραµµατισµό 

αναδεικνύονται οι στόχοι της επιχείρησης αλλά και το κατά πόσο µελλοντικά 

µπορούν να επιτευχθούν. Η λήψη αποφάσεων έχει ενσωµατωθεί στη δραστηριότητα 

του προγραµµατισµού λόγω των απαιτητικών στόχων. Μέσα από τη διεργασία αυτή 

γίνεται αντιληπτό ποιες θα είναι οι ενέργειες επιχειρησιακής δράσης στο µέλλον, 

λαµβάνοντας υπόψη το τι διαθέτει άµεσα η επιχείρηση και τις πιθανές επιδράσεις 

τόσο εντός όσο και εκτός αυτής. Επιπλέον, αποτυπώνονται οι στόχοι της επιχείρησης, 

διάφορα θέµατα που προκύπτουν, πιθανές λύσεις για την αντιµετώπιση των θεµάτων 

και επιλέγεται η καλύτερη λύση.  

Για την καλύτερη κατανόηση της λειτουργίας του προγραµµατισµού
6
 αξίζει να 

αναφερθεί η διαδικασία του, η οποία περιλαµβάνει πέντε φάσεις: 

Πρώτη φάση: Ανάλυση των στόχων 

Η ανάλυση των στόχων µπορεί να προσδιορίσει όλες τις άλλες λειτουργίες της 

διοίκησης. Οι νέες προκλήσεις που εµφανίζονται στο περιβάλλον µιας επιχείρησης, 

αποτελούν την έναρξη νέων στρατηγικών στόχων. 

∆εύτερη φάση: ∆ιατύπωση προτάσεων από τη µεριά των στελεχών  

                                                           
5
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 82-83 
6
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 105-107 
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Αµέσως µετά την πρώτη φάση, τα διοικητικά στελέχη είναι εκείνα που µπορούν να 

συµβάλλουν στην επίτευξη των στόχων µέσα από τη διατύπωση προτάσεων, 

αντιλήψεων και ιδεών. 

Τρίτη φάση: Λήψη αποφάσεων 

Σε αυτή τη φάση παρουσιάζονται διάφορες εναλλακτικές επιλογές - λύσεις, οι οποίες 

αναλύονται και τελικά επιλέγεται ποια είναι η καλύτερη. 

Τέταρτη φάση: Εφαρµογή της απόφασης µε την καλύτερη λύση 

Εφ’όσον έχει προταθεί µία συγκεκριµένη απόφαση που περιέχει την πιο ιδανική λύση 

για την επιχείρηση, αυτή θα πρέπει να εφαρµοστεί. 

Πέµπτη φάση: Αξιολόγηση της λύσης 

Η λύση που επιλέχθηκε και εφαρµόστηκε από τη διοίκηση της επιχείρησης θα πρέπει 

να βρίσκεται σε συνεχή έλεγχο τόσο κατά τη διάρκεια της υλοποίησης, όσο και µετά 

την ολοκλήρωσή της. Ο έλεγχος βοηθά να διαπιστωθεί αν η λύση που εφαρµόστηκε 

στην επιχείρηση ήταν αποτελεσµατική. 

β) Οργάνωση: Με την οργάνωση
7
 ξεκαθαρίζονται διάφορες έννοιες και θέσεις µέσα 

σε έναν οργανισµό. Έννοιες όπως η εξουσία, η ευθύνη, οι αρµοδιότητες αλλά και το 

αντικείµενο είναι οι διάφορες θέσεις που διακρίνουν τη  διοικητική ιεραρχία της 

επιχείρησης. Χάρη στην οργάνωση, οι εργαζόµενοι γνωρίζουν ποιος είναι ο σκοπός 

της επιχείρησης αλλά και ποια τα καθήκοντά τους. 

Ο καθορισµός της εργασίας που πρέπει να εκτελεστεί, ο καταµερισµός των εργασιών 

και η στελέχωση συντελούν τον στόχο
8
 της οργάνωσης. Η οργάνωση µέσα σε έναν 

οργανισµό θα πρέπει να είναι απλή και ελαστική, ώστε να δέχεται αλλαγές στη δοµή 

της αν χρειαστεί. Όµως, οι αλλαγές δε θα πρέπει να επηρεάζουν τα συµφέροντα της 

επιχείρησης και των εργαζοµένων. 

γ) Στελέχωση – ∆ιεύθυνση ανθρωπίνων πόρων: Η λειτουργία αυτή εντοπίζει και 

επιλέγει το κατάλληλο προσωπικό αλλά δεν σταµατάει εκεί. Είναι σηµαντικό για µια 

επιχείρηση - το προσωπικό που απασχολείται σ’ αυτήν - να ενηµερώνεται µε τις νέες 

                                                           
7
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 83  
8
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 165 
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εξελίξεις, να εκπαιδεύεται και να δίνεται έναυσµα στους εργαζοµένους ώστε να 

αυξήσουν την αποδοτικότητα και αποτελεσµατικότητά τους.  

Η στελέχωση
9
 είναι αρκετά σηµαντική, καθώς ο άνθρωπος είναι ο βασικότερος 

παράγοντας που µπορεί να συµβάλλει θετικά τους στόχους µιας επιχείρησης. Έτσι, 

πολλές εταιρίες έχουν ένα ειδικό ξεχωριστό τµήµα που ασχολείται αποκλειστικά µε 

το προσωπικό. Είναι το τµήµα ανθρώπινου δυναµικού δηλαδή η διεύθυνση 

προσωπικού. 

δ) Έλεγχος: Για το αν µια επιχείρηση κατάφερε να εκπληρώσει τους στόχους της 

αποκτώντας κέρδη, οφείλεται στη λειτουργία του ελέγχου
10

. Η πρόληψη 

προβληµάτων και η διόρθωση τους όπου πιθανόν χρειάζεται, αποτελούν τα κύρια 

χαρακτηριστικά του ελέγχου.  

Για να είναι αποτελεσµατικός ένας έλεγχος θα πρέπει να ακολουθεί µια συγκεκριµένη 

διαδικασία η οποία περιλαµβάνει: 

Τον καθορισµό των προτύπων
11

, όπου η επιχείρηση θέτει τους στόχους της στα 

παρακάτω σηµεία: 

● Μερίδιο στην αγορά 

● Καινοτοµίες 

● Παραγωγικότητα 

● Φυσικοί και οικονοµικοί πόροι 

● Αποδοτικότητα 

● Απόδοση στελέχων 

● Απόδοση εργαζοµένων 

● Κοινωνική ευθύνη και ηθική 

Σύγκριση της καταµετρηµένης απόδοσης µε τα πρότυπα, όπου η απόδοση 

καταµετρείτε µε βάση τα πρότυπα που καθορίστηκαν στο προηγούµενο στάδιο. Από 

εκεί και πέρα, τα στελέχη µπορούν είτε να ελέγξουν και στη συνέχεια να εντοπίσουν 

                                                           
9
  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 84 
10

  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 84 
11

  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 324 
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τα προβλήµατα και να λάβουν διορθωτικά µέτρα, είτε να προνοήσουν για πιθανά 

προβλήµατα που ενδεχοµένως προκύψουν, πραγµατοποιώντας προληπτικό έλεγχο. 

Μεγιστοποίηση των επιτυχιών – ∆ιόρθωση των δυσλειτουργιών, όπου ξεκαθαρίζεται 

ότι ο έλεγχος επιδεικνύει τα λάθη, τις αποτυχίες αλλά και τις επιτυχίες. Εποµένως, τα 

στελέχη θα πρέπει να θωρούν ότι ο έλεγχος είναι πάντα ένα θετικό γεγονός ακόµα και 

στην περίπτωση της αποτυχίας ώστε να διορθωθεί οποιοδήποτε µειονέκτηµα.  
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1.1.3 ΠΑΡΑΓΟΝΤΕΣ ΠΟΥ ΕΠΗΡΕΑΖΟΥΝ ΤΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΤΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ 

Υπάρχουν παράγοντες
12

, που έχουν άµεση επίδραση στη λειτουργία της επιχείρησης. 

Αυτοί οι παράγοντες µπορεί να είναι χρηµατοπιστωτικά ιδρύµατα, προµηθευτές και 

καταναλωτές. Η συσχέτιση της επιχείρησης θα πρέπει να είναι προσεκτική µε τον 

κάθε παράγοντα. Οι παράγοντες, που βρίσκονται εκτός µιας επιχείρησης, αποτελούν 

το εξωτερικό περιβάλλον της. 

Οι παράγοντες που κατατάσσονται στο εξωτερικό περιβάλλον είναι: 

α) Κοινωνικοί παράγοντες 

Αφορούν κυρίως δηµογραφικά στοιχεία, όπου µελετάται η κατάσταση του 

πληθυσµού αλλά και τυχών αλλαγές. ∆ηµογραφικές τάσεις είχαν πρωτοεµφανιστεί 

στις αρχές του πρώτου αιώνα. Σήµερα, καθώς τα δηµογραφικά στοιχεία έχουν 

αλλάξει κατά πολύ το ανθρώπινο δυναµικό πλέον διαθέτει υψηλότερο επίπεδο 

γνώσεων, συνεπώς παρέχει καλύτερα επίπεδα παραγωγικότητας. Στο ίδιο διάστηµα 

είχε παρατηρηθεί ότι οι γυναίκες αποκτούσαν δικαιώµατα και κάλυπταν θέσεις 

εργασίας. Με αυτόν τον τρόπο, οι γυναίκες έπαιξαν σηµαντικό ρόλο στην 

επιχειρησιακή δραστηριότητα. Τέλος, η µετακίνηση του πληθυσµού που συνεπάγεται 

µε την µετακίνηση αγορών για προϊόντα και υπηρεσίες αποτελεί ένα ακόµη 

δηµογραφικό στοιχείο. 

β) Πολιτικοί παράγοντες 

Όλες οι επιχειρήσεις είναι υποχρεωµένες να ακολουθούν τις διατάξεις των νόµων, 

καθώς οι τελευταίοι είναι εκείνοι που µπορούν να επηρεάσουν τους στόχους και τη 

λειτουργία µιας επιχείρησης. Μπορεί να φαίνεται ότι οι νόµοι είναι εκείνοι που 

οφείλονται για τις αλλαγές που υπόκεινται οι επιχειρήσεις, στην πραγµατικότητα 

όµως οι λόγοι είναι πολιτικοί. 

γ) Οικονοµικοί παράγοντες 

Μια επιχείρηση θα πρέπει να λάβει υπόψιν της την οικονοµική κατάσταση µιας 

χώρας, όπως τον πληθωρισµό, τα επιτόκια, τα επίπεδα ανεργίας και γενικά τις 

οικονοµικές ανισότητες. Ένας δείκτης που µπορεί να µετρήσει το βιοτικό επίπεδο 

                                                           
12

  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 37-44 
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µιας χώρας είναι το Ακαθάριστο Εγχώριο Προϊόν (Α.Ε.Π.), το οποίο είναι η συνολική 

αξία των προϊόντων και των υπηρεσιών που παράγονται µέσα σε ένα έτος. 

Με την αξία του Α.Ε.Π. µπορούµε να καταλάβουµε το επίπεδο ζωής µιας χώρας. 

δ) Τεχνολογικοί παράγοντες 

Μια επιχείρηση µπορεί να ακολουθεί ένα συγκεκριµένο σύστηµα τεχνολογίας 
13

και 

να επενδύει σε ανθρώπινο δυναµικό και εξοπλισµό, ενώ παράλληλα µπορεί να 

παρουσιαστεί µια νέα συµφέρουσα αλλαγή που αφορά τον τεχνολογικό εξοπλισµό. 

Έτσι, η επιχείρηση θα αναγκαστεί να συµµορφωθεί µε τα νέα δεδοµένα. Στους 

τεχνολογικούς παράγοντες υπάρχουν δύο κύρια στοιχεία όπου η διοίκηση της 

επιχείρησης προσέχει πολύ όταν λαµβάνει αποφάσεις. Αυτά τα στοιχεία είναι: 

1. Νεωτερισµός και τεχνολογία: νέα και καινοτόµα τεχνολογία για έρευνα και 

ανάπτυξη που µπορεί να επιτευχθεί από οποιοδήποτε οργανισµό. 

2. Μεταφορά της τεχνολογίας: Όταν µια τεχνολογία έχει εφευρεθεί µε το διακαίωµα 

να παρέχει άδεια χρήσης της, το βασικό ερώτηµα είναι το πως θα χρησιµοποιηθεί 

µέσα στην επιχείρηση. Πολλοί είναι οι εργαζόµενοι που δε θα χρησιµοποιήσουν τη 

νέα τεχνολογία µέχρι να καταλάβουν µε ποιο τρόπο λειτουργεί. Ο ρόλος της 

διοίκησης είναι να δείξει στον εργαζόµενο πώς η τεχνολογία αυτή θα χρησιµοποιηθεί 

και θα αποτελέσει χρήσιµο εργαλείο για τη δουλειά του.   

Οι πόροι που κατέχει µια επιχείρηση µπορεί να είναι από το φυσικό περιβάλλον, 

οικονοµικοί, ανθρώπινοι και τεχνολογικοί. Αυτό είναι το εσωτερικό περιβάλλον της 

επιχείρησης. 

Όλες οι επιχειρήσεις έχουν ανάγκη τους οικονοµικούς πόρους, είτε για την αγορά και 

εγκατάσταση ενός λογισµικού, είτε για την κάλυψη ζηµιών. Αν µια επιχείρηση 

χαρακτηρίζεται ως κερδοφόρα, τότε τα κέρδη αυτά, ανήκουν στην  επιχείρηση για να 

χρησιµοποιηθούν για τις ανάγκες που απαιτείται χρηµατοδότηση. Αυτά τα κέρδη 

θεωρούνται παρακρατηθέντα (αφού παρακρατούνται στην επιχείρηση και δε 

µοιράζονται στους µετόχους). Αυτός ο τρόπος είναι ο χρήσιµος ώστε να 

χρηµατοδοτηθεί η επένδυση µιας επιχείρησης. Υπάρχουν φορές που αυτοί οι πόροι 

δεν είναι εφικτοί ή είναι ανύπαρκτοι για την επένδυση µιας λειτουργίας της 

επιχείρησης, γιατί µπορεί τα χρήµατα να µην αρκούν για την συγκεκριµένη επένδυση 

                                                           
13

  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 43-44 
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ή µια επιχείρηση να µην έχει κέρδη. Για την εξασφάλιση των οικονοµικών πόρων, το 

τµήµα της διοίκησης µιας επιχείρησης µπορεί να κοιτάξει εκτός των πόρων της 

επιχείρησης. Παραδείγµατα για τους πόρους εκτός της επιχείρησης: 

Τα δάνεια
14

 τα οποία µπορεί να χρησιµοποιήσει µια επιχείρηση ως πόρος εκτός 

αυτής. Τα τραπεζικά δάνεια και οι πιστώσεις είναι µορφές δανείων τα οποία λαµβάνει 

η επιχείρηση από τράπεζες και πιστωτές. Κατά την εξόφληση τραπεζικών δανείων 

περιλαµβάνεται και ο τόκος. Τόκος είναι το ποσό των χρηµάτων που 

συµπεριλαµβάνεται στα δάνεια και η επιχείρηση είναι αναγκασµένη να πληρώσει. Ο 

τόκος φαίνεται ότι βραχυπρόθεσµα είναι ακριβός, ενώ τα δάνεια τείνουν 

µακροπρόθεσµα να είναι φθηνά. 

Το µετοχικό κεφάλαιο, το οποίο µπορεί να πουλήσει µια επιχείρηση. Συνήθως, 

βραχυπρόθεσµα τείνει να είναι φθηνό αλλά µπορεί να κοστίσει αρκετά για την 

επιχείρηση στην περίπτωση απόκτησης κεφαλαίων. Η επιχείρηση όταν αποφασίσει 

στην πώληση κεφαλαίου, χάνει την ιδιοκτησία του. Το µετοχικό κεφάλαιο είναι τα 

χρήµατα που ανήκουν στις µετοχές.  

Το τµήµα διοίκησης µιας επιχείρησης πρέπει πάντα να παρέχει λύσεις σε οικονοµικά 

ζητήµατα ως προς:  

1. Πού θα ψάξει να βρει οικονοµικούς πόρους για να τους αξιοποιήσει 

2. Πώς θα κάνει έξυπνη ταξινόµιση των κεφαλαίων στις διάφορες διαδικασίες και στα 

τµήµατα της επιχείρησης 

Στους φυσικούς
15

 πόρους µια επιχείρησης ανήκουν οι εγκαταστάσεις, τα 

µηχανήµατα, ο τρόπος διανοµής και εφοδιαστικής αλυσίδας, καθώς και τα αποθέµατα 

πρώτων υλών και αγαθών. Στις αρµοδιότητες του τµήµατος διοίκησης είναι να 

εξασφαλίσει ότι οι εγκαταστάσεις βρίσκονται σε περιοχές όπου οι τοπικές πρώτες 

ύλες συµµετέχουν στην παραγωγική διαδικασία της επιχείρησης και υπάρχει ιδανική 

τοπική προσφορά θέσεων εργασίας. 
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  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 46 
15

  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 47 
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Επιπλέον, σε µια επιχείρηση  διαδραµατίζουν µεγάλο ρόλο οι πρώτες ύλες (εισροές), 

οι εγκαταστάσεις, ο εξοπλισµός και η δραστηριότητα της παραγωγής στη λήψη 

αποφάσεων που θα ασκήσει η διοίκηση. Το τµήµα της διοίκησης µιας επιχείρησης 

εκτιµά τον τρόπο µε τον οποίο χρησιµοποιεί τα εργαλεία και τους φυσικούς πόρους 

της, καθώς αυτά είναι η κύρια δραστηριότητα που θα αποφέρει κέρδος στην 

επιχείρηση. 

Οι ανθρώπινοι πόροι είναι τα άτοµα που εργάζονται µέσα σε µια επιχείρηση. Οι 

άνθρωποι είναι οι µόνοι που µπορούν να θέτουν στρατηγικά σχέδια και στη συνέχεια 

αυτά τα σχέδια να τα πετυχαίνουν. Πλέον, η διοίκηση επιδιώκει στην προσέλκυση 

εξιδικευµένων εργαζοµένων που διαθέτουν γνώσεις και εµπειρία. Επιπλέον, η 

διοίκηση µιας επιχείρησης καλείτε να βρει λύσεις σε προβλήµατα, όπως το να 

αποκτήσει τους εργαζοµένους που είναι αναγκαίοι, ανάλογα µε το τι αποζητά µια 

επιχείρηση, να τοποθετήσει τους αναγκαίους εργαζοµένους στις σωστές 

ανταποκρινόµενες θέσεις, το πώς θα τους εκπαιδεύσει σε οτιδήποτε νέο κυκλοφορεί 

(τεχνολογία, αλλαγή νοµοθεσίας για τη µισθοδοσία), το τί κίνητρα θα δωθεί σε κάθε 

εργαζόµενο ώστε να κάνουν καλύτερα την εργασία τους και µε ποιά κριτήρια και 

µεθόδους θα τους αξιολογήσει ώστε να αναδεικνύονται ποιοι από τους εργαζοµένους 

είναι πιο παραγωγικοί.  

Οι τεχνολογικοί
16

 πόροι αναφέρονται στην τεχνολογία η οποία χρησιµοποιείτε στα 

πλαίσια µιας επιχείρησης. Η διοίκηση, οφείλει να ξεχωρίζει και να επιλέγει κάθε 

φορά την καλύτερη µορφή τεχνολογίας, µε γµώµονα πάντα τις γνώσεις των 

εργαζοµένων (και αν είναι εύκολο και σε θέση να µάθουν τη νέα τεχνολογία) και 

τους σκοπούς της επιχείρησης. Τα στελέχη θα πρέπει συνεχώς να αναρωτιούνται ποια 

µορφή τεχνολογίας είναι χρήσιµη για την επίτευξη θετικών αποτελεσµάτων στην 

επιχείρηση. Για το λόγο αυτό, τα στελέχη θα πρέπει να είναι σε θέση να 

ενηµερώνονται για τις τεχνολογικές εξελίξεις, να έρχονται σε επαφή µαζί της δηλαδή 

να τη χρησιµοποιούν και να είναι σε θέση να απορρίπτουν ή να δείχνουν ενδιαφέρον 

για µια νέα µορφή τεχνολογίας. Τέλος, η διοίκηση µιας επιχείρησης, θα πρέπει να 

µεταλαµπαδεύει τη γνώση της νέας τεχνολογίας στους εργαζοµένους µέσω της 

εκπαίδευσής τους.  
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  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 48 
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1.1.4 ΤΥΠΙΚΗ ΚΑΙ ΑΤΥΠΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗ 

Μέσα στα πλαίσια της επιχειρηµατικότητας υπάρχουν οι λειτουργίες δύο ειδών 

οργάνωσης: η τυπική και η άτυπη 

Τυπική οργάνωση: 

Η τυπική
17

 οργάνωση συντελείτε κάθε φορά από την παρούσα οργανωτική δοµή της 

επιχείρησης, όπως αυτή διατυπώνεται στο οργανόγραµµά της. Η τυπική οργάνωση 

λειτουργεί µε γνώµονα την κατανοµή της εργασίας µεταξύ των εργαζοµένων οι 

οποίοι εργάζονται είτε ατοµικά, είτε οµαδικά. Με την τυπική οργάνωση γίνεται 

αντιληπτό ποια στελέχη έχουν εξουσία, ώστε να δίνουν εντολές, ποιοι πρέπει να 

εκτελούν τις εντολές αυτές, ποιες είναι οι ευθύνες κάθε εργαζόµενου και ποιες οι 

αρµοδιότητές του. Επιπρόσθετα, στο οργανόγραµµα µιας επιχείρησης διακρίνονται τα 

επίπεδα της διοικητικής ιεραρχίας. Σύµφωνα µε την τυπική οργάνωση, η επικοινωνία 

και οι κανόνες επιτελούν τις σχέσεις µεταξύ των εργαζοµένων για την επίτευξη 

θετικών στόχων στην επιχείρηση.  

Η τυπική οργάνωση είναι δυνατό να µεταβάλλεται όταν αλλάζει ο τρόπος 

οργάνωσης.  

Άτυπη οργάνωση:  

Η άτυπη
18

 οργάνωση, συνλειτουργεί µε την τυπική οργάνωση και αφορά τις 

εργασιακές σχέσεις που αναπτύσσονται µεταξύ των εργαζοµένων. Πολλές φορές, 

στην άτυπη οργάνωση δηµιουργούνται συµπτωµατικά οµάδες µέσα στην επιχείρηση.  

Προσδιοριστικοί παράγοντες για τη δηµιουργία τέτοιων άτυπων οµάδων µπορεί να 

είναι οι διάφοροι κοινοί σκοποί, κοινά ενδιαφέροντα ή κοινές αντιλήψεις. Οι άτυπες 

οµάδες υπάρχουν µόνιµα µέσα στην οργάνωση µιας επιχείρησης και δεν υπάρχει 

συγκεκριµένος σκοπός για τη δηµιουργία τους. 

Η άτυπη οργάνωση δεν διατυπώνεται στο οργανόγραµµα της επιχείρησης και δεν 

περιλαµβάνει οργανωτική δοµή.  
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  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 167 
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  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 168 
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Αλλά, η κάθε άτυπη οµάδα διακρίνεται µέσα στην επιχείρηση. 

Έχει αποδειχθεί ότι, η άτυπη οργάνωση και οι οµάδες που δηµιουργούνται µέσα στα 

πλαίσια του επιχειρείν, συµβάλλουν στην επιτυχία των στόχων ενός οργανισµού.  

Γιατί, αν ένας εργαζόµενος που ανήκει σε µία συµπτωµατική οµάδα χρειαστεί µια 

πληροφορία σχετική µε την εργασία που πρέπει να εκπληρώσει, θα µπορέσει εύκολα 

να την αποκτήσει από κάποιο άλλο εργαζόµενο της ίδιας οµάδας, ακόµα και στην 

περίπτωση που βρίσκεται σε διαφορετικό τµήµα. 

Επειδή, όπως αναφέραµε παραπάνω οι οµάδες και οι εργασιακές σχέσεις που 

δηµιουργούνται επιτελούν στη θετική ολοκλήρωση των στόχων ενός οργανισµού, θα 

πρέπει να ενθαρρύνονται από τη διοίκηση. 
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1.1.5 ΤΜΗΜΑΤΟΠΟΙΗΣΗ 

Τµηµατοποίηση
19

 είναι η οµαδοποίηση των διεργασιών σε λειτουργικές οργανωτικές 

µονάδες, µε απώτερο σκοπό την επιτυχία των στόχων ενός οργανισµού. Όταν 

τµηµατοποιούνται οι διεργασίες σε οµάδες και τµήµατα, η οργανωτική δοµή του 

οργανισµού µπορεί να εξαπλωθεί. Μάλιστα, οι διευθύνσεις, τα τµήµατα και οι θέσεις 

εργασίας συνεχίζουν να υφίστανται όταν οι διεργασίες αναθέτονται σε ένα στέλεχος 

και υπόκεινται στο καθήκον του, στην εξουσία του και την ευθύνη του.  

Πρέπει να γίνει αντιληπτό πως δεν υπάρχει καµιά συγκεκριµένη µορφή 

τµηµατοποίησης που να ακολουθείτε και να εφαρµόζεται από όλες τις επιχειρήσεις 

και για όλες τις καταστάσεις. Το είδος της τµηµατοποίησης που θα εφαρµοστεί θα 

εξαρτηθεί από την παρούσα κατάσταση που επικρατεί στην επιχείρηση, καθώς και 

από το τι θεωρούν τα σελέχη ότι αποτελεί την ιδανική µορφή τµηµατοποίησης για να 

την επιλέξουν, ούτως ώστε να αντιµετωπίσουν ένα πρόβληµα. Οι περισσότεροι 

οργανισµοί, στα οργανογράµµατα που έχουν σχεδιάσει, συνδυάζουν τις παραπάνω 

µορφές τµηµατοποίησης και τις ρυθµίζουν σύµφωνα µε τον τύπο οργάνωσης και µε 

τις ανάγκες  του οργανισµού. 

Ι) Τµηµατοποίηση µε γνώµονα τις λειτουργίες της επιχείρησης 

Η τµηµατοποίηση µε γµώµονα τις λειτουργίες της επιχείρησης είναι η πιο παλιά και 

πιο η γνωστή µέθοδος. Οι πιο σηµαντικές επιχειρησιακές λειτουργίες είναι: του 

marketing, των χρηµατοοικονοµικών, της παραγωγικής διαδικασίας και του 

ανθρώπινου δυναµικού. Κάθε λειτουργία ενός οργανισµου περιλαµβάνει και την 

αντίστοιχη διεύθυνση (διευθυντής προσωπικού, διευθυντής παραγωγής). 

ΙΙ) Τµηµατοποίηση σύµφωνα µε τα στάδια παραγωγής αγαθών 

Οι βιοµηχανίες τµηµατοποιούν τις πολλαπλές διεργασίες τους, σύµφωνα µε τα στάδια 

παραγωγής αγαθών. Στη συγκεκριµένη µορφή τµηµατοποίησης, οι ανθρώπινοι πόροι, 

ο τεχνολογικός πόρος και οι πόροι πρώτων υλών ενώνονται µε απώτερο σκοπό την 

ολοκλήρωση ενός αποτελέσµατος.    
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  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 178-182 
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ΙΙΙ) Τµηµατοποίηση ανάλογα µε τις σειρές προϊόντων 

Η τµηµατοποίηση ανάλογα µε τις σειρές προϊόντων έχει συνήθως απήχηση στις 

µεγάλες επιχειρήσεις, που παράγουν πολλά σε ποσότητα και είδος προϊόντα. Το 

πρώτο στάδιο οργάνωσης των επιχειρήσεων αυτών, γινοταν µε σκοπό τη λειτουργία. 

Αργότερα, αφού αναπτύχθηκαν δηµιουργήθηκαν δυσλειτουργίες στη διοίκηση που 

τις καθοδήγησαν στην εύρεση νέου είδους οργάνωσης. Η οργάνωση που δίνεται 

έµφαση στο προϊόν θεωρείται για τις µεγάλες επιχειρήσεις, η πιο κερδοφόρα µορφή 

οργάνωσης. Την οργανωτική αυτή δοµή ακολουθούν τα ανώτατα στελέχη και 

φροντίζουν µε τη σειρά τους, να είναι υπεύθυνοι και να συµβουλεύουν τους 

εργαζόµενους στις λειτουργίες παραγωγής-κατασκευής, πώλησης προϊόντων και 

τεχνολογικών υποθέσεων. Το τµήµα διοίκησης ευελπιστεί στην αύξηση των κερδών, 

από κάθε στέλεχος, καθώς είναι οι µόνοι υπεύθυνοι για τις λειτουργίες αυτές.  

IV) Τµηµατοποίηση προσαρµοσµένη στους καταναλωτές 

Η τµηµατοποίηση προσαρµοσµένη στους καταναλωτές είναι στοχευµένη και 

προσαρµοσµένη για την αντιµετώπιση των διαφορετικών αναγκών των καταναλωτών 

µιας επιχείρησης. Το είδος τµηµατοποίησης, ακολουθείτε από επιχειρήσεις µε µικρές 

σε ποσότητα κατηγορίες καταναλωτών ή από µικρές επιχειρήσεις που 

κατασκευάζουν τα αγαθά τους για ειδικούς – διαφοροποιηµένους καταναλωτές.  

V) Τµηµατοποίηση σύµφωνα µε τις γεωγραφικές περιοχές 

Αυτό το είδος τµηµατοποίησης αφορά τις πολυεθνικές επιχειρήσεις που έχουν 

επεκτείνει την παραγωγική δραστηριότητά τους σε παγκόσµιο επίπεδο. Σε αυτή την 

περίπτωση, η τµηµατοποίηση σύµφωνα µε τις γεωγραφικές περιοχές, ενδείκνυται να 

είναι η ιδανικότερη επιλογή για µια πολυεθνική επιχείρηση. Η πολυεθνική επιχείρηση 

παρέχει καλύτερες υπηρεσίες στους καταναλωτές της, αρπάζει τις ευκαιρίες που 

παρουσιάζονται στη συγκεκριµένη περιοχή και διακατέχεται από περισσότερο κέρδος 

µε καλύτερη αποδοτικότητα. Οι πολυεθνικές έχουν συνήθως εµπορική 

δραστηριότητα γι’αυτό η λειτουργία της πώλησης είναι πολλή σηµαντική αφού 

καθορίζει την ιδιότητά της. Συνήθως, πρόκειται για επιχειρήσεις που διαθέτουν 

αλυσίδα καταστηµάτων µε πωλήσεις σε παγκόσµιο επίπεδο. 

  



22 

 

1.2 ΤΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΑ ΣΤΕΛΕΧΗ ΚΑΙ ΟΙ ΜΟΡΦΕΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ 

1.2.1 ΤΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΑ ΣΤΕΛΕΧΗ, Ο ΡΟΛΟΣ ΤΟΥΣ ΚΑΙ ΟΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ 

ΤΟΥΣ ΜΕΣΑ ΣΤΗΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ  

Τα διοικητικά στελέχη
20

 απασχολούνται σε ένα συγκεκριµένο µέρος που καλείται 

επιχείρηση ή εταιρία ή οργανισµός. Οι εργαζόµενοι που απασχολούνται σε αυτό το 

µέρος δεν είναι όλοι διοικητικά στελέχη. Έτσι, οι εργαζόµενοι µιας επιχείρησης 

διακρίνονται σε εργάτες (για βιοµηχανίες) ή υπαλλήλους (για επιχειρήσεις) και σε 

διοικητικά στελέχη. 

Εργάτες ή υπάλληλοι είναι όλοι εκείνοι που τους έχει ανατεθεί από τους ανωτέρους 

τους η εκτέλεση µιας συγκεκριµένης εργασίας, χωρίς να φέρουν ευθύνη επίβλεψης 

εργασιών άλλων εργαζοµένων. ∆ηλαδή, ασχολούνται αποκλειστικά και µόνο µε τη 

δική τους εργασία. Αντίθετα, ένα διοικητικό στέλεχος µέσα σε µια επιχείρηση, 

κατευθύνει τους υπόλοιπους εργαζοµένους δίνοντας οδηγίες και εντολές. Τα στελέχη 

µπορούν, µε το διοικητικό τους έργο να επιτελέσουν και εκτελεστικό έργο. Τα 

διοικητικά στελέχη ταξινοµούνται σε διάφορες κατηγορίες ανάλογα µε το επίπεδο της 

διοικητικής ιεραρχίας στο οποίο ασκούν εξουσία. Υπάρχουν στελέχη πρώτου, 

δεύτερου και τρίτου επιπέδου και στελέχη που κατατάσσονται στην κορυφή της 

διοικητικής ιεραρχίας (γενικοί διευθυντές).  

Οι τίτλοι που απονέµονται στα διοικητικά στελέχη όλων των επιπέδων της 

διοικητικής ιεραρχίας ποικίλλουν και εξαρτώνται από τη δοµή της οργάνωσης που 

ακολουθείτε στην επιχείρηση καθώς και από το αντικείµενο απασχόλησης. Τα 

στελέχη του πρώτου επιπέδου της διοικητικής ιεραρχίας συχνά ονοµάζονται επόπτες. 

Όταν γίνεται αναφορά σε βιοµηχανίες, τα διοικητικά στελέχη του πρώτου επιπέδου 

ονοµάζονται εργοδηγοί. Τα διοικητικά στελέχη του δεύτερου επιπέδου ονοµάζονται 

προϊστάµενοι, ενώ τα διοικητικά στελέχη του τρίτου επιπέδου της διοικητικής 

ιεραρχίας ονοµάζονται διευθυντές και αντιστοιχεί ένας σε κάθε τµήµα της διεύθυνσης 

που εργάζεται. 

 Τέλος, στην κορυφή της διοικητικής ιεραρχίας οι τίτλοι που απονέµονται είναι: 

Γενικός ∆ιευθυντής, ∆ιευθύνων Σύµβουλος, Αντιπρόεδρος.  
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εποχής] σελ. 80-81 
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1.2.2 ΔΙΑΚΡΙΣΗ ΤΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ ΑΝΑΛΟΓΑ ΜΕ ΤΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ 

ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ 

Οι επιχειρήσεις µε γνώµονα το αντικείµενο απασχόλησης
21

 διαιρούνται σε: 

● Επιχειρήσεις πρωτογενούς παραγωγής, οι οποίες αναφέρονται σε όλες εκείνες τις 

δραστηριότητες που έχουν σχέση µε το φυσικό περιβάλλον, όπως η εκµετάλλευση 

του υπεδάφους, η γεωργία, η κτηνοτροφία, η εκµετάλλευση της θαλάσσιας ζωής. Τα 

αγαθά πρωτογενούς παραγωγής είτε χρησιµοποιούνται για επιπρόσθετη µετατροπή 

ως δευτερογενής παραγωγή, είτε αποτελούν εξ’ολοκλήρου αγαθά άµεσης 

κατανάλωσης, χωρίς να υποστούν καµµία επιπλέον επεξεργασία. Το είδος των 

επιχειρήσεων που ανήκουν στην πρωτογενή παραγωγή είναι οι γεωργικές, 

κτηνοτροφικές, αλιευτικές και δασικές  επιχειρήσεις. 

● Επιχειρήσεις δευτερογενούς παραγωγής, οι οποίες αναφέρονται σε όλες τις 

δραστηριότητες της µεταποίησης που υπόκεινται τα αγαθά. Στις επιχειρήσεις αυτού 

του τύπου ανήκουν οι βιοτεχνικές και βιοµηχανικές αφού κατασκευάζουν αγαθά, 

αξιοποιώντας τους φυσικούς πόρους. 

● Επιχειρήσεις τριτογενούς παραγωγής, οι οποίες αναφέρονται στο κατά πόσο είναι 

διαθέσιµα τα αγαθά, καθώς και τη διανοµή αγαθών των δύο πρώτων τύπων 

παραγωγών. Γενικά, αυτό το είδος παραγωγής στοχεύει στην παροχή υπηρεσιών. Σε 

αυτή την περίπτωση ανήκουν οι εµπορικές επιχειρήσεις, οι τουριστικές, οι 

µεταφορικές, οι τράπεζες και οι ασφαλιστικές. 

● Επιχειρήσεις µικτού αντικειµένου δράσης, οι οποίες ανήκουν σε περισσότερες από 

µία από τις προηγούµενες κατηγορίες παραγωγών. Η προέλευση ενός αγαθού µπορεί 

να είναι αποτέλεσµα πρωτογενούς, δευτερογενούς ή τριτογενούς παραγωγής.  
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1.2.3 ΔΙΑΚΡΙΣΗ ΤΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΗ ΝΟΜΙΚΗ ΤΟΥΣ 

ΥΠΟΣΤΑΣΗ 

Η νοµική µορφή
22

 της επιχείρησης καθορίζει το πόσο θα διαρκέσει, το µέγεθος της  

ευθύνης της και η µέθοδος οργάνωσής της. 

Ο διαχωρισµός των επιχειρήσεων: 

Οι Ιδιωτικές Επιχειρήσεις περιλαµβάνουν: 

● Τις Ατοµικές 

Πρόκειται για µικρές επιχειρήσεις και δεν απαιτείται συγκεκριµένο ποσό κεφαλαίου 

για τη λειτουργία της. 

● Τις Εταιρικές 

όπου  απαιτείται η συνέργια ανάµεσα σε δύο η περισσότερα άτοµα µε απώτερο σκοπό 

το κέρδος όταν πρόκειται για προσωπικές ή συγκέντρωση κεφαλαίου όταν 

αναφέρονται σε κεφαλαιουχικές. 

- Προσωπικές [Οµόρρυθµες Εταιρίες (Ο.Ε.), Ετερόρρυθµες Εταιρίες (Ε.Ε.), 

Συµπλοιοκτησία, Συµµετοχική ή Αφανής Εταιρία] 

- Κεφαλαιουχικές [Εταιρίες Περιορισµένης Ευθύνης (Ε.Π.Ε.), Ανώνυµες Εταιρίες 

(Α.Ε.)] 

● Οι Συλλογικές 

Με βάση τις οποίες πρωταρχικός στόχος είναι η σύµπραξη των ατόµων που θα 

επιτύχουν τα συµφέροντά τους. Στις Συλλογικές ανήκουν: 

- Συνεταιρισµοί 

- Σύλλογοι 

- Σωµατεία 
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Οι ∆ηµόσιες 

● Νοµικά Πρόσωπα ∆ηµοσίου ∆ικαίου  

● Νοµικά Πρόσωπα Ιδιωτικού ∆ικαίου  

● Αυτονοµηµένες ∆ιοικητικές Υπηρεσίες  

Οι ∆ηµοτικές και Κοινοτικές 

● Νοµικά Πρόσωπα Ιδιωτικού ∆ικαίου  

Οι Μικτές: 

● Με φορείς το κράτος και ιδιώτες 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 2. ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ: Η 

ΣΗΜΑΣΙΑ ΤΗΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΣΤΑ ΠΛΑΙΣΙΑ ΤΗΣ 

ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΚΟΤΗΤΑΣ 

2.1 ΒΑΣΙΚΕΣ ΕΝΝΟΙΕΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ  

 2.1.1 ΟΡΙΣΜΟΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 
 

Η διοίκηση ανθρώπινου δυναµικού
23

 αφορά όλες τις ενέργειες που σχετίζονται µε 

θέµατα προσωπικού σε µια επιχείρηση. Συγκεκριµένα αφορά: 

- την πρόσληψη (επιλογή) πιθανών µελλοντικών εργαζοµένων 

- την κατάρτιση (εκπαίδευση) των εργαζοµένων 

- την αξιολόγηση απόδοσης και αποτελεσµατικότητας των εργαζοµένων 

- την αµοιβή (µισθός) των εργαζοµένων 

- την προσέλκυση των υποψήφιων εργαζοµένων σύµφωνα µε το σχεδιασµό των 

αναγκών και τις ελλείψεις εργατικού δυναµικού 

- την προσφορά κινήτρων και παροχών 

- την προσφορά ασφαλούς, ηθικού και δίκαιου περιβάλλοντος εργασίας 

- τη διαχείριση και τη λειτουργία των εργασιακών σχέσεων 

Άλλες σηµαντικές ενέργειες που συµβάλλουν στη γνώση των manager είναι: 

- οι ίσες ευκαιρίες για όλους τους εργαζοµένους, η δεοντολογία και η θετική 

δράση 

- η υγεία, η ασφάλιση και η σωστή αντιµετώπιση των εργαζοµένων 

- η διαχείρηση παραπόνων και οι εργασιακές µεταξύ των εργαζοµένων  

Γιατί  αυτές οι συγκεκριµένες έννοιες και ενέργειες  είναι σηµαντικές για όλους τους 

manager; 

Α) Αποφυγή ατασθαλιών που αφορούν το προσωπικό 

Κανένας manager ποτέ δε θα ήθελε: 

- Οι εργαζόµενοι του να µην αποδίδουν το καλύτερο επίπεδο των δυνατοτήτων 

τους. 

- Να προσλάβει ακατάλληλο άνθρωπο σε ακατάλληλη θέση 

- Να βρεθεί αντιµέτωπος µε τη µεγάλη κινητικότητα προσωπικού 

- Να συνειδητοποιήσει ότι οι εργαζόµενοι δεν προσφέρουν το καλύτερό τους 

ευατό. 

- Να δει την επιχείρησή του στα δικαστήρια µε την κατηγορία ότι εφάρµοσε 

αθέµιτες πρακτικές στους εργαζοµένους. 
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- Να δει την επιχείρησή του να παρανοµεί πάνω σε θέµατα νοµοθεσίας που 

σχετίζονται µε την ασφάλεια στην εργασία 

- Να επιτρέψει την ελλιπή εκπαίδευση των εργαζοµένων  

- Να εφαρµόζει αθέµιτες εργασιακές ενέργειες. 

Β) ∆ιατήρηση ικανών εργαζοµένων που συµβάλλουν στην κερδοφορία της 

επιχείρησης 

Επιτυχηµένοι, θεωρούνται οι managers χάρη στην ικανότητα να προσλαµβάνουν 

τους κατάλληλους ανθρώπους, να τους δίνουν κίνητρα, να τους αξιολογούν και να 

τους εξελίσσουν και όχι χάρη στην οργάνωση, την αρτιότητα και άλλες µεθόδους 

που χρησιµοποιούν. Πολλοί managers θεωρούν ότι η αύξηση κερδοφορίας µια 

επιχείρησης βασίζεται σε κατά ένα µεγάλο ποσοστό στην προσέλκυση και τη 

διατήρηση υψηλού επιπέδου εργαζοµένων. Πολλές είναι οι επιχειρήσεις που 

«ναυάγησαν» επειδή δεν µπορούσαν να διατηρήσουν ένα χαρισµατικό και 

ενθουσιώδες εργατικό δυναµικό. 

Οι managers ανθρώπινου δυναµικού ασχολούνται µε τα αντικείµενα  της 

προσέλκυσης υποψηφίων, της διεξαγωγής συνεντεύξεων, της επιλογής και της 

κατάρτισης προσωπικού. Οι περισσότερες επιχειρήσεις διαθέτουν ξεχωριστό τµήµα 

ανθρώπινου δυναµικού, το οποίο στελεχώνουν ικανοί managers ανθρώπινου 

δυναµικού. Η διαφορά ανάµεσα στα καθήκοντα του διευθυντή και του τµήµατος 

ανθρώπινου δυναµικού µε τα καθήκοντα ανθρώπινου δυναµικού των managers που 

εργάζονται σε άλλα τµήµατα της επιχείρησης διαφέρουν ως προς την εξουσία. 

Εξουσία
24

, είναι το δικαίωµα που έχει ένας manager να λαµβάνει αποφάσεις, να 

καθοδηγεί τους υφισταµένους του αλλά και το υπόλοιπο προσωπικό και να δίνει 

εντολές, µε σκοπό να εκτελεστούν. Οι managers διακρίνονται ανάµεσα στη γραµµική 

εξουσία και την επιτελική.  

Γραµµική  εξουσία, είναι το δικαίωµα ενός manager να δίνει εντολές σε άλλα στελέχη 

ή στους υπόλοιπους εργαζοµένους. Με την γραµµική εξουσία πραγµατοποιείτε σχέση 

προϊσταµένου (εντολέα) – υφισταµένου (εντολοδόχου).  

Αντίθετα, η επιτελική εξουσία είναι το δικαίωµα του manager να προσφέρει 

συµβουλές και ιδέες σε άλλα στελέχη και έτσι δηµιουργείται µια σχέση 
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συµβουλευτικού χαρακτήρα. Ο manager ανθρώπινου δυναµικού ασκεί επιτελική 

εξουσία, πληροφορώντας τους διευθυντές άλλων τµηµάτων της εταιρίας. 

Στο οργανόγραµµα µιας επιχείρησης τα στελέχη µε γραµµική εξουσία ονοµάζονται 

γραµµικά στελέχη, ενώ όσα παρέχουν εξουσία συµβουλευτικού τύπου αποκαλούνται 

επιτελικά. 

Στα επιτελικά στελέχη ανήκουν οι managers ανθρώπινου δυναµικού. Πληροφορούν, 

συµβουλεύουν και προτείνουν τα γραµµικα στελέχη σε ζητήµατα όπως η 

προσέλκυση, η επιλογή, η αµοιβή και οτιδήποτε άλλο έχει σχέση µε θέµατα των 

εργαζοµένων. 
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2.1.2 Η ΣΗΜΑΣΙΑ ΕΠΙΛΟΓΗΣ ΚΑΤΑΛΛΗΛΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΓΙΑ ΤΗΝ 

ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ 
 

Ο άνθρωπος, πέρα από τα τεχνολογικά επιτεύγµατα, ήταν, είναι και θα είναι ο πιο 

καθοριστικός παράγοντας για την επίτευξη των στόχων µιας επιχείρησης ή ενός 

οργανισµού. Όλα ξεκινούν από τον άνθρωπο και καταλήγουν σε αυτόν, χάρη στην 

ικανότητά του να δηµιουργεί και να οραµατίζεται. Μία από τις δραστηριότητες της 

οργάνωσης και διοίκησης είναι η στελέχωση
25

 όπου έχει ως βασικό γνώµονα όλες τις 

διεργασίες που αφορούν το στάδιο πριν την πρόσληψη των εργαζοµένων και είναι: 

• Ο προγραµµατισµός ανθρώπινου παράγοντα 

• Η προσέλκυση πιθανών εργαζοµένων για εύρεση του ιδανικότερου 

προσωπικού  

• Η επιλογή των πιθανών εργαζοµένων 

Ωστόσο, το κοµµάτι της στελέχωσης περιλαµβάνει και διεργασίες που αφορούν το 

µετά την πρόσληψη εργαζοµένων, όπως είναι η εκπαίδευση των ήδη υπάρχοντων 

υπαλλήλων. 

Προγραµµατισµός  ανθρώπινου παράγοντα 

Στον προγραµµατισµό του ανθρώπινου παράγοντα η διοίκηση µιας επιχείρησης 

επιδιώκει την επιλογή επαρκούς και ικανού προσωπικού, στην κατάλληλη θέση και 

χρονική στιγµή. Το προσωπικό αυτό αφού επιλεχθεί, θα πρέπει να είναι επιδέξιο και 

αποτελεσµατικό, ώστε να συµβάλλει στην πραγµάτωση των στόχων της επιχείρησης. 

Ανάλογα µε το που θέλει να στοχεύσει µια επιχείρηση γίνεται πρόβλεψη των 

αναγκών σε ανθρώπινο παράγοντα για την επιτυχία αυτών των στόχων. 

Ο προγραµµατισµός του ανθρώπινου παράγοντα
26

 παρουσιάζεται σε δύο φάσεις: 

- Στην αξιολόγηση του ήδη υπάρχοντος προσωπικού 

- Στον προγραµµατισµό του ανθρώπινου παράγοντα που θα χρειαστεί 

µελλοντικά.  

Το τµήµα διοίκησης ξεκινά µε τον έλεγχο της υπάρχουσας κατάστασης, σε 

οτιδήποτε αφορά το ανθρώπινο δυναµικό της επιχείρησης και επιτελείται µε τη 

κατασκευή ενός πίνακα απογραφής του. Η κατασκευή αυτού του πίνακα 

απλουστεύεται µε τη χρήση ηλεκτρονικών υπολογιστών. Οι προσδοκίες των 

εργαζοµένων αποτελούν τις εκροές, όπως αυτές αναφέρονται στα έντυπα που 

τους έχουν δοθεί προς συµπλήρωση. Τα στοιχεία που περιλαµβάνονται στα 

έντυπα είναι ενδεικτικά: 
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° Ονοµατεπώνυµο 

° Παρούσα θέση εργασίας 

° Ηµεροµηνία πρόσληψης στην επιχείρηση 

° Προηγούµενες θέσεις και εµπειρία 

° Εκπαίδευση, γνώσεις και δεξιότητες 

Ο πίνακας απογραφής
27

 του ανθρώπινου δυναµικού εξασφαλίζει στη διοίκηση της 

επιχείρησης µια άµεση και ολοκάθαρη εικόνα σχετικά µε το τι επικρατεί στην 

παρούσα κατάσταση. Η διοίκηση, για παράδειγµα, γνωρίζει εάν διαθέτει 

εξιδικευµένο προσωπικό, πόσο και σε ποιες θέσεις καθώς και ποιές µπορεί να 

είναι οι αλλαγές σε ανθρώπινο παράγοντα. 

Οι managers στο τµήµα διοίκησης αφού ενηµερωθούν και βεβαιωθούν για το ήδη 

υπάρχων προσωπικό, προχωρούν στον προγραµµατισµό του ανθρώπινου 

παράγοντα που θα χρειαστεί µελλοντικά. Επειδή η ζήτηση είναι εκείνη που θα 

καθορίσει τις µελλοντικές ανάγκες σε ανθρώπινο παράγοντα, οι managers θα 

προσπαθήσουν να εξασφαλίσουν ικανό προσωπικό που θα στελεχώσει την 

επιχείρηση. Οι µεταβολές από το τµήµα της διοίκησης µπορεί να είναι µηδανικές 

(καµία µεταβολή), αφαιρετικές (µείωση προσωπικού) ή προσθετικές (πρόσληψη 

προσωπικού). 
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2.1.3 ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ 

ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ  
 

Πολλοί είναι οι managers που αφιερώνουν µεγάλο µέρος του χρόνου τους δίνοντας 

σηµασία στις αρµοδιότητες
28

 που αφορούν τη διοίκηση ανθρώπινου δυναµικού. Οι 

επιχειρήσεις έχουν αναφέρει συνοπτικά τα καθήκοντα των manager για την  

αποτελεσµατική διοίκηση του ανθρώπινου δυναµικού. Τα καθήκοντα αυτά είναι: 

� Τοποθέτηση κατάλληλου εργαζοµένου στην κατάλληλη θέση εργασίας 

� Ενσωµάτωση των νέων υπαλλήλων στον τρόπο λειτουργίας της επιχείρησης 

και εξοικείωση µε το επιχειρηµατικό περιβάλλον 

� Εκπαίδευση των εργαζοµένων σε νέα καθήκοντα 

� Βελτίωση της απόδοσης των εργαζοµένων έιτε ατοµικά είτε συλλογικά 

� Εξασφάλιση συνεργασιών και προσπάθεια για την εύρυθµη λειτουργία των 

σχέσεων που συµβάλλουν στην ανάπτυξη των στόχων της επιχείρησης. 

� Ερµηνεία των πολιτικών και των διαδικασιών της επιχείρησης. 

� Έλεγχος του εργατικού κόστους. 

� Ανάδειξη των ικανοτήτων κάθε υπαλλήλου. 

� ∆ηµιουργία και διατήρηση υψηλού ηθικού σε κάθε τµήµα. 

� Προστασία της υγείας των εργαζοµένων και παροχή κατάλληλων συνθηκών 

εργασίας. 

Στις µικρές επιχειρήσεις και οργανισµούς, οι manager που διαθέτουν το δικαίωµα της 

γραµµικής εξουσίας, εκτελούν όλες τις παραπάνω αρµοδιότητες διοίκησης 

προσωπικού µόνοι τους χωρίς καµία απολύτως βοήθεια. Κατά τη διάρκεια ανάπτυξης 

µιας επιχείρησης, τα γραµµικά στελέχη χρειάζονται τη βοήθεια, τις εξιδεικευµένες 

γνώσεις, τις απόψεις και τις ιδέες ενός αυτοτελούς τµήµατος ανθρώπινου δυναµικού. 

Καθήκοντα
29

 που αρµόζουν στο τµήµα ανθρώπινου δυναµικού: 

Ενδεικτικά καθήκοντα: 

Υπεύθυνοι προσλήψεων: Στην αρµοδιότητα αυτή τα στελέχη του τµήµατος 

ανθρώπινου δυναµικού δηµοσιοποιούν νέες θέσεις εργασίας µε σκοπό την εύρεση 

µελλοντικών εργαζοµένων που διαθέτουν τα κατάλληλα χαρακτηριστικά 

διατηρώντας επαφή µε την τοπική κοινότητα. 

Υπεύθυνοι ίσων ευκαιριών απασχόλησης ή αρµόδιοι εργατικού δικαίου: Αυτή η 

αρµοδιότητα αφορά την έκφραση παραπόνων των εργαζοµένων, ελέγχοντας τις 

πρακτικές της επιχείρησης για να εντοπιστούν πιθανές παραβιάσεις της νοµοθεσίας 
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που σχετίζονται µε τα διακαιώµατα και τις ίσες ευκαιρίες στο χώρο εργασίας. Τέλος, 

οι υπεύθυνοι συµπληρώνουν σχετικές εκθέσεις. 

Αναλυτές θέσης εργασίας: Συγκεντρώνουν και αναλύουν όλες εκείνες τις 

πληροφορίες που σχετίζονται µε τις αρµοδιότητες κάθε θέσης, ούτως ώστε να 

συνταχθούν οι  περιγραφές των προσφερόµενων θέσεων εργασίας. 

Υπεύθυνοι µισθοδοσίας και παροχών: Σ΄αυτή την περίπτωση τα στελέχη 

διαχειρίζοται διάφορα θέµατα µισθοδοσίας  και παροχών. 

Ειδικευµένα στελέχη κατάρτισης: Σχεδιάζουν, οργανώνουν και εποπτεύουν την 

εκπαίδευση των εργαζοµένων. 

Καινοτόµες λειτουργίες
30

 για την οργάνωση του ανθρώπινου δυναµικού: 

Στις µέρες µας οι managers χρησιµοποιούν καινοτόµες λειτουργίες για την παροχή 

υπηρεσιών ανθρώπινου δυναµικού σχεδιασµένες µε τις παρακάτω οµάδες: 

Η εξωτερική οµάδα Ανθρώπινου ∆υναµικού (transactional HR group) στηρίζεται στη 

χρήση τηλεφωνικών κέντρων και εξωτερικών συνεργατών, µε σκοπό την παροχή 

απαραίτητης υποστήριξης του προσωπικού σε διάφορα θέµατα που αφορούν τη 

∆ιαχείρηση Ανθρώπινου ∆υναµικού. 

Η εταιρική οµάδα Ανθρώπινου ∆υναµικού βασίζεται στην παροχή συµβουλών στα 

ανώτερα στελέχη, εξηγώντας στην ηγεσία της εταιρίας διάφορα θέµατα που 

προκύπτουν. 

Η ενσωµατωµένη οµάδα Ανθρώπινου ∆υναµικού αναθέτει διάφορα τµήµατα της 

επιχείρησης σε ειδικά στελέχη που ασχολούνται µε τη διαχείριση προσωπικού. Τα 

στελέχη αυτά διαθέτουν υπηρεσίες υποστήριξης ανθρώπινου δυναµικού στα 

συγκεκριµένα τµήµατα. 

Οι οµάδες των κέντρων εµπειρογνωµόνων διαθέτουν εξιδικευµένη υποστήριξη σε 

θέµατα που απασχολούν την διοικητική και οργανωτική µεταβλητότητα. 

Παράγοντες
31

 που επιδρούν στο τµήµα Ανθρώπινου ∆υναµικού: 

Παγκοσµιοποίηση: 

Η παγκοσµιοποίηση αφορά την κατάσταση που επικρατεί σε πολλές επιχειρήσεις να 

επεκτείνουν τις πωλήσεις, το καθεστώς ιδιοκτησίας και τις παραγωγικές διαδικασίες 

σε νέες αγορές στο εξωτερικό µε απώτερο σκοπό την αύξηση του κέρδους. Η 

εξάπλωση της παγκοσµιοποίησης οδήγησε σε αύξηση του ανταγωνισµού. Ένα 
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χαρακτηριστικό παράδειγµα είναι ο ανταγωνισµός που ασκεί πίεση στις εγχώριες 

επιχειρήσεις να µετατραπούν σε οργανισµούς παγκόσµιου επιπέδου, 

ελαχιστοποιώντας τις δαπάνες, µεγενθύνοντας την παραγωγικότητα και 

αποτελεσµατικότητα των εργαζοµένων τους και πραγµατοποιώντας όλες τις 

διαδικασίες τους πιο αποδοτικές και ελπιδοφόρες έχοντας µικρότερες δαπάνες. Τα 

δεδοµένα αυτά ασκούν πίεση στους εργοδότες και στους manager Ανθρώπινου 

∆υναµικού, µε αποτέλεσµα να εφαρµόζουν µεθόδους που θα εξασφαλίζουν ότι οι 

εργαζόµενοι αποδίδουν τη µέγιστη  δυνατότητά τους. 

Τεχνολογική πρόοδο: 

Τα στελέχη χρησιµοποιούν ολοένα και περισσότερο τα τεχνολογικά µέσα
32

 σε πολλές 

εφαρµογές του διαδικτύου που συνδέονται µε τη διοίκηση ανθρώπινου δυναµικού 

όπως για παράδειγµα την καρτέλα σταδιοδροµιών (Carrees tab) για την εύρεση 

εργασίας στα social media αλλά και σε ιστοσελίδες.  

Το περιβάλλον της εργασίας: 

Η κριτική σκέψη ως επίλυση προβληµάτων και οι εφαρµογές τεχνολογίας & 

πληροφορικής είναι οι δύο πιο σηµαντικοί παράγοντες
33

 που θα απασχολήσουν τα 

στελέχη  ανθρώπινου δυναµικού τα επόµενα χρόνια εξαιτίας του σύγχρονου 

τεχνολογικού περιβάλλοντος. 

Νέες θέσεις εργασίας που αφορούν τον τοµέα των υπηρεσιών: 

Στις µέρες µας οι περισσότεροι υπάλληλοι εργάζονται σε τµήµατα παροχής 

υπηρεσιών σε εταιρίες και λιγότερο στην παραγωγή – κατασκευή προϊόντων. 

Επένδυση Ανθρώπινου παράγοντα: 

Πολλοί είναι οι managers που αναζητούν υπαλλήλους µε γνώσεις (εκπαίδευση - 

κατάρτιση - ειδίκευση, εµπειρία) και επιδεξιότητες. Για το λόγο αυτό η επιλογή 

προσωπικού καθίστανται σηµαντική για τα στελέχη ανθρώπινου δυναµικού στα 

πλαίσια µιας επιχείρησης. Το τµήµα ανθρώπινου δυναµικού θα πρέπει  να επενδύει 

συνεχώς για ανθρώπινο κεφάλαιο. 

Ανάθεση δραστηριοτήτων σε άλλες χώρες: 

Πολλοί είναι οι εργοδότες που µεταφέρουν τις επιχειρηµατικές τους εργασίες στο 

εξωτερικό λόγω εξασφάλισης αποδοτικότητας. 

∆ηµογραφικές τάσεις: 
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Η γενιά Υ: 

Στη γενιά Υ
34

 ανήκουν όλοι όσοι έχουν γεννηθεί µεταξύ 1977 και 2002. Πρόκειται 

για τη γενιά που αντικαθιστά την προηγούµενη στην αγορά εργασίας δηλαδή τη γενιά 

Χ (γεννηµένοι µεταξύ 1965 και 1976). Οι άνθρωποι της γενιάς Χ ήταν τα παιδιά και 

οι διάδοχοι της αγοράς εργασίας κατά την περιόδο της πληθυσµιακής έκρηξης της 

πρώτης µεταπολεµικής περιόδου. 

Συνταξιοδοτούµενοι: 

Το µεγαλύτερο πρόβληµα που επικρατεί στον τοµέα των επιχειρήσεων είναι η 

γήρανση του ανθρώπινου δυναµικού και η απόσυρσή τους από τα καθήκοντά τους. 

Είναι χρήσιµο να αναφερθεί ότι δεν υπάρχουν νέοι εργαζόµενοι να καλύψουν αυτές 

τις κενές θέσεις εργασίας µε αποτέλεσµα ορισµένοι συνταξιούχοι
35

 να συνεχίζουν να 

εργάζονται.  

Μερικώς απασχολούµενοι: 

Στην κατηγορία αυτή ανήκουν οι εργαζόµενοι που απασχολούνται ταυτόχρονα σε 

πάνω από µία δουλειά, είναι προσωρινοί σε κάποια θέση ή µερικώς απασχολούµενοι.  

Πρόσληψη εργαζοµένων από το εξωτερικό: 

Όπως αναφέρθηκε παραπάνω δεν υπάρχουν νέοι εργαζόµενοι να αντικαταστήσουν το 

συνταξιοδοτηµένο ανθρώπινο δυναµικό, γι΄αυτό οι managers προσλαµβάνουν 

αλλοδαπούς
36

 για να καλύψουν τις κενές θέσεις εργασίας. 

Ο τελευταίος παράγοντας αφορά τις οικονοµικές εξελίξεις και καταστάσεις οι οποίες 

παρατηρούνται στο πλαίσιο ευρύτερων οικονοµικών ανισοτήτων και αναταράξεων, 

όπως είναι ο πληθωρισµός και η άνιση κατανοµή του πλούτου. 

Σύγχρονοι managers Ανθρώπινου δυναµικού και στρατηγική:   

Η στρατηγική διοίκησης ανθρώπινου δυναµικού αναφέρεται στην οργάνωση και στην 

εφαρµογή πολιτικών και πρακτικών ανθρώπινου δυναµικού. Αυτές οι πολιτικές αν 

χρησιµοποιηθούν σωστά θα µπορέσουν να προσφέρουν αύξηση των κερδών της 

επιχείρησης µέσα από το ανταγωνιστικό πλεονέκτηµα που έχει αποκτήσει λόγω των 

διαφοροποιηµένων προϊόντων που παράγει. Για να θωρηθούν αποτελεσµατικές οι 

πολιτικές, θα πρέπει τα στελέχη ανθρώπινου δυναµικού να συµµορφώνουν τους 

εργαζοµένους και να θέτουν ως στόχο τις ικανότητες που πρέπει να διαθέτει το 
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προσωπικό για την εύρυθµη λειτουργία και την επίτευξη των στρατηγικών στόχων 

της επιχείρησης. 
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2.2 ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΤΑΛΕΝΤΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΣΕΛΚΥΣΗ ΥΠΟΨΗΦΙΩΝ 

2.2.1 ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΤΑΛΕΝΤΩΝ 
 

Εξαιτίας του έντονου ανταγωνισµού που επικρατεί στο περιβάλλον των επιχειρήσεων 

οι εργοδότες προσπαθούν να προσελκύσουν τους καλύτερους εργαζοµένους και να 

τους αξιοποίησουν σε κάποιο τµήµα της επιχείρησης. Έτσι τα στελέχη Ανθρώπινου 

∆υναµικού, έχουν ως βασική προτεραιότητα την προσέλκυση ταλέντων, των ατόµων 

δηλαδή που θα κριθούν άξια για την στελέχωση των επιχειρήσεων προτού τους 

αποκτήσουν οι ανταγωνιστές. 

∆ιαχείριση ταλέντων
37

 είναι η οργανωµένη και ολοκληρωµένη διαδικασία 

σχεδιασµού, προσέλκυσης, επιλογής, διοίκησης και αµοιβής του προσωπικού. Αυτό 

σηµαίνει ότι η επιχείρηση υλοποιεί συντονισµένα ολοκληρωµένη πολιτική 

εντοπισµού, προσέλκυσης, πρόσληψης και ανάπτυξης εργαζοµένων µε πολλές 

δεξιότητες. 

Κατ΄αρχάς η διαχείριση ταλέντων προϋποθέτει ότι η επιχείρηση διοικεί µε σύνεση το 

ανθρώπινο δυναµικό, δηλαδή το προσωπικό της. 

Ο  manager
38

 για τη διαχείριση ταλέντων θα πρέπει να: 

� Συνειδητοποιεί ότι τα αποµονωµένα κοµµάτια της διοίκησης ταλέντων 

(προσέλκυση, επιλογή, εκπαίδευση, αξιολόγηση και αµοιβή του προσωπικού) 

τοποθετούνται σε µια ολοκληρωµένη διαδικασία. Η απασχόληση του 

προσωπικού µε τις ζητούµενες από τη διοίκηση επιδεξιότητες εξαρτάται από 

την προσέλκυση, την επιλογή, την εκπαίδευση, την αξιολόγηση και την 

αµοιβή του προσωπικού. 

� Μεριµνεί όλες τις εκτιµήσεις και αποφάσεις διοίκησης ταλέντων να έχουν 

συγκεκριµένη πορεία. Οι managers πρέπει πάντοτε να θέτουν το εξής 

ερώτηµα: Τι χρειάζεται το προσωπικό για να αναδείξει τα ικανά 

χαρακτηριστικά του, ούτως ώστε η επιχείρηση να οδεύει στην επιτυχία;  

� Αφουγκράζεται το ίδιο ακριβώς τύπο ικανοτήτων, χαρακτηριστικών, γνώσεων 

και εµπειρίας όταν πρόκειται για στελέχωση µιας θέσης, καθώς και στη λήψη 

αποφάσεων που αφορούν όλα τα επιµέρους τµήµατα ανθρώπινου δυναµικού  

του ατόµου που θα αναλάβει τη θέση αυτή. Κατά τη διεξαγωγή της 

συνέντευξης, ο υποψήφιος θα πρέπει να απαντά στοχευµένα σε ερωτήσεις που 

θα επιτρέψουν στον manager να διαπιστώσει αν είναι αρµόδιος για τη 

συγκεκριµένη εργασία. Αφού προσληφθεί ο υποψήφιος, θα πρέπει να ασκείτε 
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τέτοια πολιτκή από την επιχείρηση ώστε ο υπάλληλος να είναι εκπαιδευµένος 

για την εργασία του και να αξιολογείτε πάνω σε αυτή. 

� ∆ιακρίνει και να κατηγοριοποιεί ανάλογα τους εργαζοµένους. Οι εργοδότες 

σύµφωνα µε την προσέγγιση της διοίκησης ταλέντων θα πρέπει να 

οργανώνουν και να διοικούν αποφασιστικά τα ζητήµατα στελέχωσης και 

οτιδήποτε αφορά τη διαχείριση προσωπικού. 

� Ενώνει και ρυθµίζει όλες τις διαδικασίες διοίκησης ταλέντων. Στην 

αποτελεσµατική διαχείριση ταλέντων ενώνονται και ρυθµίζονται όλες οι 

αποµονωµένες διαδικασίες διαχείρισης ταλέντων. Ένας απλός τρόπος για να 

γίνει αυτό είναι οι οµαδικές συναντήσεις των manager ανθρώπινου 

δυναµικού, οι οποίοι  και ανταλάζουν διαρκώς ιδέες και αντιλήψεις για τις 

λειτουργίες Ανθρώπινου ∆υναµικού, εξασφαλίζοντας ότι η επιχείρηση 

χρησιµοποιεί τον ίδιο ακριβώς τύπο επιδεξιοτήτων των εργαζοµένων για κάθε 

θέση και ειδικότητα. Ωστόσο, οι managers µπορούν να κατευθυνθούν στη 

χρηση ειδικών σχεδιασµένων λογισµικών προσέλκυσης υποψηφίων και 

απόδοσης εργαζοµένων. 
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2.2.2 ΒΑΣΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

Όταν αναλύεται µια θέση εργασίας
39

, καθορίζονται τα καθήκοντα και οι 

αρµοδιότητες που θα έχει η κάθε θέση καθώς και τα προσόντα που θα πρέπει να 

διαθέτουν οι υποψήφιοι που θα τη στελεχώσουν. Κατά την ανάλυση θέσεων εργασίας 

σκόπιµο είναι, να παρέχονται όλα τα απαραίτητα στοιχεία που θα επεξηγούν µε κάθε 

λεπτοµέρεια το αντικείµενο κάθε θέσης και τι είδους εργαζοµένους απαιτεί η 

συγκεκριµένη θέση. 

Αν στα πλαίσια της επιχείρησης προκύψουν κενές θέσεις σε προσωπικό, τότε 

επιτακτική είναι η ανάγκη κάλυψής τους. Έτσι, λοιπόν, χρειάζεται η επιχείρηση να 

προσελκύσει υποψήφιους για την εξεύρεση των κατάλληλου εργαζοµένων. Συνεπώς 

η επιχείρηση θα πρέπει να προσπαθήσει να προσελκύσει εργαζοµένους που θα έχουν 

τις κατάλληλες ικανότητες, γνώσεις και  δεξιότητες  που απαιτούν οι συγκεκριµένες 

θέσεις. 

Η διοίκηση διαθέτει τρεις εναλλακτικούς τρόπους προκειµένου να καλύψει τις 

µελλοντικές ανάγκες της επιχείρησης: 

� Με προαγωγές, µεταθέσεις, ανανέωση προσωπικού και παράλληλη πρόληψη 

προσωπικού για κάλυψη, µόνο θέσεων που αντιστοιχούν σε αρχάριους. 

� Με κάλυψη µελλοντικών αναγκών σε ανθρώπινο δυναµικό εξ ολοκλήρου µε 

προσλήψεις νέων εργαζοµένων. 

� Με κάλυψη των µελλοντικών αναγκών που λειτουργούν συνδυαστικά µε 

τους παραπάνω δύο τρόπους. 

Ο τρίτος τρόπος θεωρείται προτιµότερος, γιατί η επιχείρηση µ ΄αυτό το συνδυασµό 

θα πετύχει καλύτερα τους στρατηγικούς της στόχους.   

Συλλογή δεδοµένων: ανάλυση  θέσεων εργασίας 

Συνέντευξη: 

Κατά την περιγραφή µιας θέσης εργασίας, οι συνεντεύξεις
40

 περιλαµβάνουν την 

επικοινωνία πρόσωπο µε πρόσωπο ανάµεσα στους υποψηφίους εργαζοµένους και 

στον υπεύθυνο ανθρώπινου δυναµικού. Η συνέντευξη πρόκειται για µια διαδικασία, 

κατά την οποία  οι εργαζόµενοι έχουν τη δυνατότητα να µιλήσουν για τις γνώσεις και 

τις εµπειρίες τους αλλά και για οτιδήποτε άλλο είναι χρήσιµο που θα βοηθήσει το 

προφίλ τους ώστε να επιλεχθούν για τη θέση. Για επιπλέον πληροφορίες ο υπεύθυνος 

ανθρώπινου δυναµικού µπορεί να απευθυνθεί στον υποψήφιο χρησιµοποιώντας 

ερωτήσεις. 
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Ερωτηµατολόγιο: 

Μία άλλη µέθοδος είναι η χρήση ερωτηµατολογίων
41

 µε τα οποία συγκεντρώνονται 

πληροφορίες για τους εργαζοµένους για την κατάρτιση και τις δεξιότητές τους. Ο 

υπεύθυνος ανθρώπινου δυναµικού µέσα από αυτές τις πληροφορίες µπορεί να κρίνει 

ποιος από τους υποψήφιους είναι κατάλληλος για τη θέση. 

Παρατήρηση: 

Η παρατήρηση ενδύκνειται όταν µια εργασία περιλαµβάνει λειτουργίες που είναι 

εύκολα παρατηρήσιµες π.χ. υφισταµένων. 

Ηµερολόγια και λίστες καταγραφής: 

Τα ηµερολόγια και οι λίστες καταγραφής
42

 είναι έτσι σχεδιασµένα ώστε οι 

εργαζόµενοι να τα τηρούν καταγράφοντας καθηµερινά όλα όσα κάνουν, τις 

αρµοδιότητες, τις ευθύνες που πιθανόν να έχει η θέση αλλά και τι µαθαίνουν µέσα 

από την συγκεκριµένη θέση. Τα ηµερολόγια έχουν λεπτοµερή µορφή λόγω του ότι 

χωρίζονται σε µέρες, µήνες, έτος. 

Ανάλυση θέσης µέσω διαδικτύου: 

Η ανάλυση µιας θέσης µπορεί να χρησιµοποιηθεί και µέσω διαδικτύου χωρίς τη 

φυσική παρουσία του υποψηφίου. Ο υπεύθυνος ανθρώπινου δυναµικού διανέµει 

ερωτηµατολόγια για τη συλλογή πληροφοριών. 

Τέλος, υπάρχουν κι άλλες µέθοδοι συλλογής δεδοµένων θέσεων εργασίας ανάλογα µε 

το τι θέλει να χρησιµοποιήσει µια επιχείρηση. 

Περιγραφή θέσεων εργασίας: 

Η ανάλυση θέσεων εργασίας χρησιµοποιείται ως βασικό θεµέλιο για τη σύνταξη των 

περιγραφών θέσεων εργασίας
43

. Στην περιγραφή θέσης εργασίας σηµειώνεται 

γραπτώς τι κάνει ο εργαζόµενος, πώς το κάνει  και κατά πόσο ασχολείται µε  τις 

αρµοδιότητές του. Έτσι λοιπόν, ο υπεύθυνος ανθρώπινου δυναµικού συλλέγει όλα 

αυτά τα στοιχεία και τις πληροφορίες και ετοιµάζει τις αρµοδιότητες της θέσης.  

Περιγραφή θέσεων εργασίας αποτελούν: 

Ταυτότητα της θέσης εργασίας: 

Το στοιχείο αυτό  περιλαµβάνει τον τίτλο της θέσης (π.χ. οικονοµικός διευθυντής, 

υπάληλος λογιστηρίου). 
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Σύνοψη της εργασίας: 

Η σύνοψη περιλαµβάνει µια σύντοµη περίληψη της θέσης εργασίας και 

ξεκαθαρίζεται για το τι καθήκοντα πρόκειται να αναλάβει ο εργαζόµενος.   

Σχέσεις εταιριών: 

Οι εταιρικές σχέσεις
44

 αναφέρονται στις σχέσεις που υπάρχουν µεταξύ του κατόχου 

της θέσης εργασίας µε άλλα άτοµα που βρίσκονται είτε µέσα στην επιχείρηση είτε 

εκτός. Οι εταιρικές σχέσεις µπορεί να έχουν την µορφή: 

Σε ποιον αναφέρεται: π.χ. στον υπεύθυνο τµήµατος ανθρώπινου δυναµικού 

Ποιούς επιβλέπει: π.χ. τους υπάλληλους του τµήµατος ανθρώπινου δυναµικού που 

ασχολούνται µε αντικείµενα όπως η εκπαίδευση -  κατάρτιση, η αξιολόγηση, η 

πρόσληψη, η απόλυση, η αµοιβή και οι παροχές των εργαζοµένων. 

Συνεργάζεται:  π.χ. τους διευθυντές όλων των τµηµάτων της επιχείρησης. 

Εκτός εταιρείας: εταιρείες ανθρώπινου δυναµικού, εταιρίες αναζήτησης στελεχών, 

κρατικές και οµοσπονδιακές υπηρεσίες απασχόλησης, προµηθευτές. 

Αρµοδιότητες και καθήκοντα: 

Όταν περιγράφεται µια θέση εργασίας θα πρέπει τα στελέχοι ανθρώπινου δυναµικού 

να αναφέρουν οπωσδήποτε τις αρµοδιότητες και τα καθήκοντα
45

 αυτής της θέσης 

αναλυτικά.  

Πρότυπα µέτρησης απόδοσης: 

Στα πρότυπα
46

 αυτά, εξετάζεται ο εργαζόµενος για τον αν πληρεί τις προϋποθέσεις 

και ανταποκρίνεται επιτυχώς στις αρµοδιότητές του. 

Συνθήκες εργασίας: 

Γίνεται αναφορά για τις  συνθήκες επικυνδυνότητας, τις υψηλές θερµοκρασίες καθώς 

και για τα επίπεδα επιδείνωσης της υγείας. 

Περιγραφές θέσεων εργασίας στο διαδίκτυο: 

Τα τελευταία χρόνια οι εργοδότες χρησιµοποιούν όλο και πιο πολύ το διαδίκτυο 

(κυρίως social media, linkedin) για τη περιγραφή νέων θέσεων εργασίας και την 

αναζήτηση νέων υπαλλήλων. 
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Συνατάσσοντας προδιαγραφές θέσεων εργασίας 

Οι προδιαγραφές των θέσεων εργασίας θέτουν τις προϋποθέσεις δηλαδή τα 

χαρακτηριστικά, τις γνώσεις και τις ικανότητες που πρέπει να έχει ο µελλοντικός 

εργαζόµενος για την τοποθέτησή του στη συγκεκριµένη θέση. Με τις  προδιαγραφές 

θέσεων εργασίας απλουστεύεται η αξιολόγηση των υποψηφίων από τους εργοδότες. 

Οι τελευταίοι µπορούν να διαπιστώσουν αν οι υποψήφιοι είναι κατάλληλοι για την 

παρούσα θέση.   

∆ιαδικασία προσέλκυσης και επιλογής προσωπικού: 

Κατά τη διαδικασία προσέλκυσης και επιλογής υποψηφίων
47

 θα ήταν χρήσιµο να 

ξεκαθαριστούν ποια χαρακτηριστικά πρέπει να διαθέτουν οι υποψήφιοι καθώς 

πρόκειται να στελεχώσουν τα διάφορα τµήµατα της επιχείρησης. Αυτή η διαδικασία 

προσέλκυσης και επιλογής ακολουθεί τα εξης στάδια: 

• Μέσα από τη συνεχή πρόβλεψη του προσωπικού είναι δυνατό να 

εντοπιστούν οι θέσεις που πρέπει να συµπληρωθούν από εργαζοµένους. 

• ∆ηµιουργία οµάδας υποψηφίων για τις συγκεκριµένες θέσεις µέσω της 

προσέλκυσης υποψηφίων από το εσωτερικό και το εξωτερικό περιβάλλον της 

επιχείρησης. 

• Αποστολή βιογραφικού των υποψηφίων και διενέργεια συνεντεύξεων µε 

ορισµένους από αυτούς. 

• Αξιοποίηση των διάφορων τεχνικών επιλογής, όπως τα τεστ, τα 

ερωτηµατολόγια και οι σωµατικές δοκιµασίες για την τελική επιλογή των 

υποψηφίων. 

• Γνωριµία των επικρατέστερων υποψηφίων µε τον πιθανό προϊστάµενό τους. 

• ∆ιεξαγωγή συνεντεύξεων επιλογής και απόφαση σε ποιον υποψήφιο ή 

υποψήφιους θα υποβληθεί η θέση εργασίας. 

Σχεδιασµός και πρόβλεψη προσωπικού: 

Ο σχεδιασµός και η πρόβλεψη
48

 ανθρώπινου δυναµικού αποτελεί µια διενέργεια 

προγραµµατισµού για την κάλυψη  µελλοντικών θέσεων εργασίας. Η πρόβλεψη 

ανθρώπινου δυναµικού αποτελεί το στρατηγικό σχεδιασµό της επιχείρησης γι΄αυτό το 

λόγο τα στελέχη θα πρέπει να είναι σε θέση να γνωρίζουν πότε η επιχείρηση στην 

οποία εργάζονται χρειάζεται να προσελκύσει νέο προσωπικό. Οι περιπτώσεις που 

χρειάζεται µια επιχείρηση να προσελκύσει νέους εργαζοµένους είναι: 

- Σε περίπτωση απόλυσης ενός εργαζοµένου ή οικειοθελής αποχώρησής του. 
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- Το στρατηγικό σχεδιασµό της επειχήρησης ούτως ώστε να µεγενθύνει τα 

κέρδη της. 

- Τις γνώσεις του προσωπικού καθώς και την εξειδίκευση του, που δεν κατέχει 

το υπάρχων προσωπικό της επιχείρησης. 

- Την τεχνολογική εξέλιξη 

Προσέλκυση υποψηφίων: 

Ο υπεύθυνος προσλήψεων προκειµένου να καλύψει µια κενή θέση εργασίας θα 

πρέπει να προσελκύσει µια µεγάλη οµάδα υποψηφίων είτε από το εσωτερικό 

περιβάλλον της επιχείρησης είτε από το εξωτερικό. Το στάδιο της προσέλκυσης είναι 

πάρα πολύ σηµαντικό και όσο µεγαλύτερος είναι ο αριθµός των υποψηφίων, τόσο πιο 

εύκολη είναι η επιλογή του κατάλληλου υποψήφιου. 

Για την προσέλκυση προσωπικού, δεν αρκεί µόνο να ανακοινωθεί σε αγγελίες και σε  

εταιρίες εύρεσης εργασίας. Το στάδιο της  προσέλκυσης θα πρέπει να ακολουθεί  

τους στρατηγικούς στόχους της επιχείρησης. Έτσι, λοιπόν, η στελέχωση κενών 

θέσεων εργασίας απαιτεί προσεκτικό σχεδιασµό ως προς τις µεθόδους προσέλκυσης 

καθώς, ορισµένες από αυτές υπερέχουν έναντι των άλλων, ακολουθώντας πάντα το 

στρατηγικό στόχο και τους διαθέσιµους πόρους της επιχείρησης. 

Ως προς την προσέλκυση νέου προσωπικού
49

 µια επιχείρηση µπορεί να 

χρησιµοποιήσει τις ακόλουθες πηγές: 

I. Το ήδη υπάρχων προσωπικό της επιχείρησης µπορεί να συµβάλλει στην 

προσέλκυση νέου προσωπικού. Αφού γίνει γνωστό ότι η επιχείρηση 

χρειάζεται νέο προσωπικό, οι εργαζόµενοι µπορούν να ενηµερώσουν 

συγγενείς και φίλους για τις νέες θέσεις εργασίας καθώς και για τις 

αρµοδιότητες και τα καθήκοντα που απαιτούνται. Αυτή η πηγή προσέλκυσης 

προσωπικού είναι ευρέως γνωστή και ακολουθείται από πολλές επιχειρήσεις. 

Μάλιστα, λόγω του ότι ο εργασιακός χώρος αποτελείται από γνωστούς 

συναδέλφους δηµιουργείται ευχάριστο κλίµα εργασίας. 

II. Άλλη πηγή είναι η ανάρτηση θέσεων εργασίας σε αγγελίες, περιοδικά, 

εφηµερίδες και στο διαδίκτυο. Μέσω της ανάρτησης των µέσων αυτών η 

επιχείρηση µπορεί να γνωστοποιήσει τις θέσεις εργασίας ώστε να 

προσελκύσει νέο προσωπικό. Η προσέλκυση µπορεί να επιτευχθεί  όταν η ίδια 

επιχείρηση βάζει επώνυµα την αγγελία σε περιοδικά, εφηµερίδες και στο 

διαδίκτυο ή όταν µεσολαβεί µια άλλη εταιρία διαφηµιστική ή γραφείο 

συµβούλων επιχειρήσεων, που ειδικεύεται στις προσλήψεις. Αυτή η 

διαφηµιστική προσλαµβάνει εργαζοµένους  για λογαριασµό της επιχείρησης 

που έχει ανάγκη νέο προσωπικό. Στην αγγελία, πρέπει οπωσδήποτε να 
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αναφέρονται οι αρµοδιότητες, οι γνώσεις και οι δεξιότητες που πρέπει να έχει 

ο εργαζόµενος.  

III. Ο.Α.Ε.∆. και ιδιωτικά γραφεία ευρέσεως εργασίας: Ο Οργανισµός 

Απασχόλησης Εργατικού ∆υναµικού, µε τα κατά τόπους παραρτήµατά του, 

καθώς και τα ιδιωτικά γραφεία ευρέσεως εργασίας, είναι µια ακόµη πηγή για 

την εξεύρεση εξιδικευµένων και ανειδίκευτων εργατών από βιοµηχανίες και 

βιοτεχνίες που τους έχουν ανάγκη. 

IV. Ορισµένα πανεπιστήµια έχουν καταφέρει να δηµιουργήσουν ειδικά γραφεία 

τα οποία ονοµάζονται γραφεία διασύνδεσης και έχουν σκοπό την 

αποκατάσταση των πτυχιούχων τους. Τα πανεπιστηµιακά γραφεία 

αποκατάστασης, όπως και διάφοροι οργανισµοί, σαν τον Οργανισµό 

Προώθησης Εξαγωγών (Ο.Π.Ε.), την Ελληνική Εταιρία ∆ιοίκησης 

Επιχειρήσεων (Ε.Ε.∆.Ε.) και άλλες πολλές ιδιωτικές επιχειρήσεις που 

ασχολούνται µε την επαγγελµατική κατάρτιση, αποτελούν και αυτές πηγές για 

την προσέλυση νέων εργαζοµένων. Η εύρεση προσωπικού από τις παραπάνω 

πηγές γίνεται µέσω των εισηγητών που είναι υπεύθυνοι για την κατάρτιση 

νέων επαγγελµατιών, όπου οι περισσότεροι είναι στελέχη επιχειρήσεων, µε 

εµπειρία και γνωστοί στον επιχειρησιακό κλάδο. Προκειµένου να καλυφθεί 

µια θέση, πολλές επιχερήσεις ζητούν από τους εισηγητές αυτούς να 

συστήσουν ικανά πρόσωπα που θα µπορούν να ανταπεξέλθουν στις 

συγκεκριµένες θέσεις. 

V. Τέλος άλλη µία πηγή είναι η προκήρυξη: Η µέθοδος της προκύρηξης 

χρησιµοποιείτε κυρίως από το δηµόσιο. ∆ιάφοροι δηµόσιοι οργανισµοί 

καταχωρούν τις θέσεις εργασίας αλλά και τον αριθµό των ατόµων που θα 

προσληφθεί. Για την ανάρτηση των προκυρήξεων είναι συνήθως υπεύθυνο το 

Α.Σ.Ε.Π. (Ανώτατο Συµβούλιο Επιλογής Προσωπικού). Ο τρόπος αυτός  

περιορίζόταν στις γραπτές εξετάσεις και στη µοριοδότηση διάφορων 

κριτηρίων όπως την κατοχή πτυχίων, τη γνώση ξένων γλωσσών και 

υπολογιστών . Τώρα, πλέον στους δηµόσιους οργανισµούς η πρόσληψη 

προσωπικού για τις θέσεις εργασίας γίνεται µε τη µέθοδο των συνεντεύξεων ή 

µε µια µεικτή µέθοδο  δηλαδή, µε συνδυασµό τεστ και συνέντευξης.    

Αποτελεσµατική προσέλκυση   

Εσωτερικές πηγές υποψηφίων: 

Συνήθως, η προσέλκυση προσωπικού γνωστοποιείται στο διαδίκτυο µέσα από 

ιστοσελίδες εύρεσης εργασίας αλλά και σε αγγελίες πρόσληψης προσωπικού. Πολλές 

φορές οι εργοδότες αντί να προσελκύσουν νέους εργαζοµένους για να καλύψουν
50

 τις 

θέσεις, τις καλύπτουν µε άτοµα που εργάζονται ήδη στην επιχείρηση.  Η µέθοδος 

αυτή απαιτεί την αναγγελία των κενών θέσεων εργασίας και την αξιοποίηση των 

αρχείων προσωπικού. Η αναγγελία θέσεων εργασίας αναφέρεται στις κενές θέσεις 
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µέσα από τους πίνακες ανακοινώσεων της επιχείρησης ή από το εταιρικό δίκτυο. 

Στην περίπτωση αυτή θα πρέπει να περιγράφονται αναλυτικά τα προσόντα της θέσης, 

το όνοµα του προϊσταµένου, το ωράριο και το ποσό αµοιβής. 
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2.3 ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΠΟΥ ΕΚΤΕΛΟΥΝΤΑΙ ΑΠΟ ΤΑ ΣΤΕΛΕΧΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ 

ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ  

2.3.1 ΕΞΕΤΑΣΗ ΚΑΙ ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ: Η ΣΗΜΑΣΙΑ ΤΗΣ 

ΠΡΟΣΕΚΤΙΚΗΣ ΕΠΙΛΟΓΗΣ 
 

Αφού συγκεντρωθεί ένας µεγάλος αριθµός αιτήσεων από ενδιαφερόµενους 

υποψήφιους και από τη στιγµή που έχει γίνει αναλυτική περιγραφή για τη θέση 

εργασίας, το επόµενο βήµα είναι η εξέταση όλων αυτών των ενδιαφερόµενων 

(εξέταση ένας προς ένας) και στη συνέχεια η επιλογή του κατάλληλου 

ενδιαφερόµενου για τη θέση αυτή.  

Κατά την επιλογή
51

 προσωπικού η διοίκηση µιας επιχείρησης αποφασίζει, από ένα 

µεγάλο αριθµό υποψηφίων, ποιος από αυτούς είναι ο ιδανικότερος για να στελεχώσει 

τη συγκεκριµένη θέση εργασίας που πρέπει να καλυφθεί. Η διαδικασία της επιλογής 

έχει διάφορα στάδια, όπου κάθε ενδιαφερόµενος πρέπει να ακολουθήσει. Σε κάθε 

στάδιο όσοι από τους υποψηφίους θεωρηθούν ακατάλληλοι για τη στελέχωση της 

συγκεκριµένης θέσης εργασίας, αποκλείονται µε αποτέλεσµα να µη συνεχίσουν στα 

υπόλοιπα στάδια. Τα στάδια επιλογής προσωπικού που εφαρµόζουν πολλές 

επιχειρήσεις είναι: 

I. Συµπλήρωση του πληροφοριακού εντύπου (φόρµας) από τον υποψήφιο 

II. Συνέντευξη εργασίας µε τους υποψηφίους 

III. ∆ιάφορα τεστ  και δοκιµασίες για την επιλογή 

IV. Ιατρική εξέταση  

V. Τελική απόφαση επιλογής του κατάλληλου υποψηφίου 

Αφού επιλεχθεί ο κατάλληλος υποψήφιος, το τµήµα ανθρώπινου δυναµικού είναι 

υπεύθυνο για την εκπαίδευση  καθώς και για την ένταξή του στην επιχείρηση γενικά. 

Προσεκτική επιλογή προσωπικού: 

Η επιλογή του κατάλληλου
52

 προσωπικού είναι σηµαντική γι’αυτό η επιλογή θα 

πρέπει να γίνεται προσεκτικά από έµπειρα στελέχη. Το προσωπικό µε τις κατάλληλες 

ικανότητες και χαρακτηριστικά αποδίδει καλύτερα στη δουλειά, γεγονός που 

συµβάλλει τόσο για τον εργοδότη όσο και για την επιχείρηση σε γενικό βαθµό. 

Αντιθέτως, το προσωπικό που δεν κατέχει αυτές τις δεξιότητες και τα χαρακτηριστικά 

µπορούν να δηµιουργήσουν αρκετά προβλήµατα, µε αποτέλεσµα να επηρεάζεται 

αρνητικά η αποδοτικότητα και η φήµη της επιχείρησης. Σκοπός των στελεχών που 

εργάζονται στο τµήµα ανθρώπινου δυναµικού είναι να αποκλίσουν τους µη 

κατάλληλους υποψήφιους. Ο έλεγχος κάθε υποψηφίου χωριστά µπορεί να αποδειχθεί 
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ότι εξοικονοµεί χρήµατα. Το συνολικό κόστος της πρόσληψης και εκπαίδευσης ενός 

manager είναι ογκώδες εάν φυσικά υπολογιστούν επιπρόσθετα οι δαπάνες 

προσέλκυσης. 

Η σηµασία της επιλογής είναι σηµαντική από άποψη των νοµικών
53

 συνεπειών της 

απρόσεκτης πρόσληψης. Η νοµοθεσία για τις ίσες ευκαιρίες και τα δικαιώµατα στην 

απασχόληση απαιτεί από τους εργοδότες να αποφεύγουν τις διακρίσεις. Επιπλέον, οι 

δικαστικές αρχές θεωρούν υπεύθυνους τους εργοδότες όταν προσλαµβάνουν 

εργαζοµένους µε βαρύ ποινικό µητρώο και µε συµπλοκή σε παράνοµες 

δραστηριότητες. Η πρόσληψη ατόµων µε τέτοιο ιστορικό, χαρακτηρίζεται ως αµελής 

πρόσληψη εφ’όσον ο εργοδότης δεν έχει λάβει υπόψην του το πόσο σηµαντική είναι 

η επιλογή εργαζοµένων. 
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2.3.2 ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ, ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΕΞΕΛΙΞΗ ΤΟΥ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
 

Μετα την εξονυχιστική εξέταση και την προσεκτική επιλογή νέου προσωπικού, 

ακολουθεί η ένταξη και εξοικείωση
54

 του προσωπικού στο νέο εργασιακό 

περιβάλλον. Τα στελέχη ανθρώπινου δυναµικού είναι υπεύθυνα για την εκπαίδευση, 

την κατάρτιση και την επαγγελµατική τους εξέλιξη. Το τµήµα ανθρώπινου δυναµικού 

πρέπει να µεταφέρει στους νέους υπαλλήλους, βασικές πληροφορίες που χρειάζονται 

προκειµένου να ενταχθούν στο αντικείµενο που απαιτεί η  συγκεκριµένη θέση. Όµως, 

η ενσωµάτωση πρέπει επιπλέον, να συµβάλλει στην αφοµοίωση του τρόπου µε τον 

οποίο θέλει ο εργοδότης να λειτουργούν η επιχείρηση και το προσωπικό του. 

Συνεπώς, σκοπός της επιχείρησης είναι να προσλαµβάνει το κατάλληλο προσωπικό 

που θα θα µπορεί να ανταποκρίνεται διαρκώς για τη θέση στην οποία απασχολείται. 

Μια επιχείρηση, για να πετύχει την υψηλότερη δυνατή απόδοσή των εργαζοµένων, 

θα πρέπει η διεύθυνση ανθρώπινου δυναµικού να ακολουθήσει εκείνες τις 

διαδικασίες στελέχωσης που θα δράσουν αποφασιστικά και θα διατηρήσουν
55

 το 

προσωπικό που προσέλαβε. Οι διαδικασίες αυτές περιλαµβάνουν: 

- την ενσωµάτωση προσωπικού, 

- την εκπαίδευση προσωπικού, 

- την αξιολόγηση  προσωπικού, 

- την αµοιβή προσωπικού  

- τις καλές συνθήκες εργασίας 

Ενσωµάτωση προσωπικού: 

Όταν τα στελέχη ανθρώπινου δυναµικού µιας επιχείρησης αποφασίσουν ποιοι 

εργαζόµενοι είναι κατάλληλοι και προσληφθούν, τα νέα πρόσωπα θα πρέπει να 

γνωρίσουν το αντικείµενο της νέας εργασίας καθώς και πώς λειτουργεί η πολιτική της 

επιχείρησης. Αυτή η διαδικασία γνωριµίας αντικειµένου επιχείρησης ονοµάζεται 

ενσωµάτωση του προσωπικού. Ο βασικός στόχος της ενσωµάτωσης είναι να µειώσει 

όσο είναι δυνατόν το φόβο που αισθάνεται κάθε νεοπροσλαµβανόµενος, να 

εξοικειωθεί το νέο µέλος µε την εργασία του, µε την οργανωτική µονάδα και µε 

ολόκληρη την επιχείρηση. Στην περίπτωση αυτή, ο προϊστάµενος του τµήµατος 

γίνεται πιο συγκεκριµένος ως προς τα καθήκοντα, τις αρµοδιότητες, τις ευθύνες, τις 

υποχρεώσεις, στον τρόπο και στη µέθοδο που θα αξιολογείται η απόδοση των 

νεοπροσληφθέντων. Επιπλέον, εξηγεί στο νέο πρόσωπο τους στόχους της 

οργανωτικής µονάδας και ποιο κοµµάτι θα αναλάβει ο ίδιος. Τον ενηµερώνει για τους 

γενικότερους στόχους της επιχείρησης, τη φιλοσοφία της, τα βήµατα που ακολουθεί 
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για την ίση µεταχείριση προσωπικού, όπως το ωράριο, τον τρόπο πληρωµής, τις 

υπερωρίες, τις παροχές και τη διαχείριση διάφορων παραπόνων. 

Το τµήµα διοίκησης της επιχείρησης επειδή είναι υποχρεωµένο για την ένταξη των 

νέων ατόµων θα ήταν καλό να γίνει όσο το δυνατόν πιο οµαλή και ευχάριστη. Όταν η 

ενσωµάτωση των νέων εργαζοµένων πραγµατοποιείτε σε ευχάριστα πλαίσια, τότε οι 

νεοπροσληφθέντες θα αισθάνονται άνετα µε αυτοπεποίθηση, έτοιµοι να αναλάβουν 

οποιοδήποτε αντικείµενο καθώς η ανεβασµένη ψυχολογία τους θα επιτρέπει µόνο να 

υλοποιούν το σκοπό τους, άρα και το σκοπό της επιχείρησης. Με αυτόν τον τρόπο 

αποφεύγονται  ξαφνικές δυσανασχετήσεις των νεοπροσληφθέντων το πρώτο χρονικό 

διάστηµα µετά την πρόσληψή τους.  

Εκπαίδευση προσωπικού: 

Με την εκπαίδευση
56

, επιτυγχάνεται η αύξηση της παραγωγικότητας των 

εργαζοµένων. Πιο συγκεκριµένα, στα πλαίσια της εκπαίδευσης των εργαζοµένων 

πραγµατοποιείται η ενηµέρωσή τους µε τους τωρινούς κανονισµούς της επιχείρησης. 

Όταν ένας εργαζόµενος είναι καλά εκπαιδευµένος , αυτό µπορεί να µεταφραστεί ως 

µείωση του κόστους και αύξηση των κέρδων της επιχείρησης. Όταν οι εργαζόµενοι 

µεγιστοποιούν την απόδοσή τους, βελτιώνουν τις αποδοχές τους και ελαχιστοποιούν 

τις πιθανότητες αντικατάστασή τους από άλλους εργαζοµένους. Τέλος, η εκπαίδευση 

απλοποιεί την εργασία της διοίκησης. 

Το πρόγραµµα εκπαίδευσης: 

Το προσωπικό που εκπαίδευται από τις επιχειρήσεις ταξινοµείται στις πιο κάτω 

κατηγορίες: 

- στο νέο προσωπικό χωρίς εµπειρία 

- στο νέο προσωπικό µε εµπειρία 

- στο υπάρχων προσωπικό 

Νέου προσωπικό χωρίς εµπειρία: 

Στην κατηγορία αυτού του είδους προσωπικού, δίνεται προτεραιότητα να 

αποκτηθεί µια γενική εικόνα σε ότι έχει σχέση µε την οργάνωση της επιχείρησης, 

καθώς και στην συµβολή της ενηµέρωσης για τις διάφορες στρατηγικές και 

πολιτικές της επιχείρησης, όπως για παράδειγµα την πολιτική και στρατηγική που 

ακολουθείται στα αποθέµατα προϊόντων, στις πιστώσεις, στις εκπτώσεις, στις 

απουσίες εργαζοµένων από το χώρο απασχόλησης, τους κανονισµούς και τις 

συνθήκες ασφαλείας, τη χρήση µηχανηµάτων και εξελιγµένων τεχνολογιών. 

Αφού γίνει κατανοητή η θεωρητική εκπαίδευση, κάθε εργαζόµενος τοποθετείται 

στο τµήµα του, όπου και ολοκληρώνεται το πρόγραµµα εκπαίδευσής του. Μετά 
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το πρόγραµµα  εκπαίδευσης, ο εργαζόµενος αναλαµβάνει επίσηµα και υπεύθυνα 

πλέον, τη θέση για την οποία προσλήφθηκε. 

Νέο προσωπικό µε εµπειρία: 

Για τους νεοπροσληφθέντες µε εµπειρία δε χρειάζεται το ίδιο πρόγραµµα 

εκπαίδευσης  µε εκείνο των νοεπροσληφθέντων χωρίς εµπειρία. Σε αυτή την 

κατηγορία, το πρόγραµµα εκπαίδευσης που πραγµατοποιείται, αναφέρεται γύρω 

από τα πλαίσια της οργάνωσης µιας επιχείρησης και στις στρατηγικές και 

πολιτικές της. Σε αυτά τα προγράµµατα εκπαίδευσης πραγµατοποιούνται είτε 

διαλέξεις, είτε τοποθετούνται οι νεοπροσληφθέντες απευθείας στο τµήµα στο 

οποίο εργάζονται, όπου ο προϊστάµενος κάθε τµήµατος αναλαµβάνει σε συνέργια 

µε το τµήµα εκπαίδευσης, την εκπαίδευσή τους. 

Υπάρχων προσωπικό: 

Η εκπαίδευση του ανθρώπινου δυναµικού µιας επιχείρησης χαρακτηρίζεται από 

διάρκεια και µέριµνα για συνεχή βελτίωση των υπηρεσιών που παρέχει. Πέρα από 

την εκπαίδευση που προσφέρεται µέσα στα επιχειρηµατικά πλαίσια, 

περιλαµβάνεται και η εκπαίδευση που δίνεται από την επιχείρηση σε όλους τους 

εργαζοµένους της ή σε ένα τµήµα του εκτός της επιχείρησης µε απώτερο σκοπό,  

µέρος των εργαζοµένων να παρακολουθήσει ένα σύντοµο σεµινάριο, να 

συµµετάσχει σε ένα εκπαιδευτικό ταξίδι, να παρακολουθήσει µια ηµερίδα 

αφιερωµένη στην καριέρα. Το είδος αυτής της εκπαίδευσης οδηγεί στη διεύρυνση 

των σκέψεων του κάθε εργαζοµένου προς όφελος τόσο της επιχείρησης όσο και 

του ίδιου. Η αξία της εκπαίδευσης των εργαζοµένων είναι αρκετά δύσκολη να 

εκτιµηθεί. Όµως, χάρη στις τεχνικές που έχουν εφευρεθεί  την καθιστούν εύκολη. 

Για παράδειγµα, µπορεί ο δείκτης µέτρησης της παραγωγικότητας των 

εργαζοµένων να εκτιµηθεί πριν και µετά την εκπαίδευσή τους. 
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2.3.3 ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 
 

Αξιολόγηση
57

 ανθρώπινου δυναµικού είναι η εκτίµηση της παρούσας ή παρελθούσας 

απόδοσης των εργαζοµένων σε σύγκριση µε τα πρότυπα απόδοσης που αφορούν τη 

θέση του. Πολλοί συγχέουν την απόδοση αυτή, µε τα ειδικά σχεδιασµένα έντυπα 

αξιολόγησης, όµως αξιολόγηση δε σηµαίνει έντυπο. Κατά την αξιολόγηση οι 

εργοδότες ή οι υπεύθυνοι αξιολόγησης, συνήθως στελέχη ανθρώπινου δυναµικού, 

ακολουθούν συγκεκριµένα πρότυπα απόδοσης και θα πρέπει όλοι οι εργαζόµενοι να 

πληροφορούνται για τον τρόπο αξιολόγησης εκπλήρωσης των υποχρεώσεών τους. Αν 

στην περίπτωση κάποιος εργαζόµενος θέλει να βελτιώσει τις επιδόσεις του σε σχέση 

µε τις παλαιότερες µπορεί να κάνει  καλύτερα τη δουλειά του, µε περισσότερο 

ενδιαφέρον και ζήλο. 

Η αξιολόγηση µπορεί να διακριθεί σε εξαµηνιαία ή ετήσια αναλυτική έκθεση. Για το 

αν θα δωθεί στο προσωπικό αύξηση χρηµάτων ή προαγωγή εξαρτάται από αυτές τις 

εκθέσεις αξιολόγησης, ώστε το τµήµα διοίκησης ανθρωπίνων πόρων να γνωρίζει 

ποιος βρίσκεται στη σωστή θέση και αν πληρεί τα κριτήρια. Ωστόσο, η εναρµόνιση 

της απόδοσης που παρουσιάζει το προσωπικό µε τα πρότυπα της θέσης που βρίσκεται 

πρέπει να είναι µία διαρκής διαδικασία, ούτως ώστε αµέσως µόλις γίνει η εµφάνιση 

κάποιου προβλήµατος να µπορεί ο υπεύθυνος να επαναφέρει την απόδοση του 

προσωπικού στα επιθυµητά επίπεδα. Τέλος, µέσα από τη διαδικασία της αξιολόγησης 

γίνεται αντιληπτό σε ποια άτοµα από το προσωπικό επιβάλλεται επιβράβευση.  

Κύκλος αξιολόγησης: 

Μπορούµε εύκολα να παρατηρήσουµε τα τρία βασικά στοιχεία
58

 της διαδικασίας 

αξιολόγησης: 

• το πως ορίζονται τα πρότυπα εργασίας 

• το πως αξιολογούνται οι εργαζόµενοι εν ώρα εργασίας µε βάση αυτά τα 

πρότυπα (τις περισσότερες φορές  µε έντυπο όπου καταγράφεται η 

βαθµολογία τους)  

• το πως λειτουργεί η ανατροφοδότηση στον εργαζόµενο, για τη διόρθωση 

τυχόν αδυναµιών του ή τη συνέχεια εκτέλεσης των αρµοδιοτήτων του  εξίσου 

αποτελεσµατικά και στο µέλλον. 

Κριτήρια
59

 αξιολόγησης, στόχοι και πρότυπα εργασίας: 
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Κάθε εργαζόµενος οφείλει να γνωρίζει από την αρχή που ξεκίνησε να εργάζεται στη 

συγκεκριµένη επιχείρηση, τη διαδικασία αξιολόγησης και µε ποια κριτήρια.  Γίνεται 

αναφορά από τα στελέχη για αποτελεσµατικούς στόχους που είναι ευφυείς (smart), 

συγκεκριµένοι (specific), µετρήσιµοι (measurable), εφικτοί (attainable) και συναφείς 

(relevant), οι οποίοι σχετίζονται ολοφάνερα µε τους στόχους της διοίκησης και της 

επιχείρησης ή του οργανισµού. Οι στόχοι µπορεί να είναι αποτελεσµατικοί αν:  

1. Οι στόχοι είναι µετρήσιµοι. Θα πρέπει οι στόχοι να εκφράζονται µε ποσότητα 

(π.χ. αύξηση ηµερήσιας παραγωγής µολυβιών κατά 600 µονάδες) και να 

συνδέονται µε συγκεκριµένες προθεσµίες ποσότητας. 

2. Οι στόχοι είναι δύσκολοι, αλλά εφικτοί. Το προσωπικό πρέπει να βλέπει τους 

στόχους ως καθηµερινό στόχο που πρέπει να φέρουν εις πέρας, χωρίς να 

πιστεύουν όµως ότι είναι αδιανόητο να επιτευχθούν. 

3. Ενθαρρύνεται η συµµετοχή. Οι στόχοι που διαµορφώνονται µε τη συµµετοχή 

του προσωπικού δεν οδηγεί πάντοτε σε µέγιστη απόδοση. Η απόδοση 

µεγιστοποιείται µόνο όταν οι στόχοι που έχουν ανατεθεί είναι πιο δύσκολοι 

από αυτούς που ορίζονται µονοµερώς από τη διοίκηση. Επειδή, είναι 

ευκολότερο να τίθενται µέγιστα πρότυπα απόδοσης όταν το προσωπικό 

συµµετέχει στη διαδικασία εξ΄ολοκλήρου, η συµµετοχή των εργαζοµένων 

µπορεί µε αυτή την εκδοχή να µεγιστοποιήσει την απόδοση. 

Συνήθως, οι αξιολογήσεις πραγµατοποιούνται από τον προϊστάµενο
60

 του 

εργαζοµένου και στη συνέχεια τα στελέχη του τµήµατος ανθρώπινου δυναµικού 

συλλέγουν αυτά τα στοιχεία και τα αξιοποιούν αναλόγως. Ο προϊστάµενος διαθέτει 

την κατάλληλη θέση να παρατηρεί και να αξιολογεί την απόδοση του προσωπικού 

του. Το ίδιο γίνεται σε ορισµένες εταιρίες (συνήθως µικρές) του ιδιωτικού τοµέα. Σε 

µεγάλες εταιρίες και οργανισµούς υπάρχει το τµήµα διοίκησης ανθρώπινου 

δυναµικού το οποίο είναι υπεύθυνο για την αξιολόγηση των υπαλλήλων. 

Μετά την πάροδο συγκεκριµένου χρονικού διαστήµατος από την ηµέρα πρόσληψης 

του νέου προσωπικού, θα πρέπει να αξιολογηθεί απόδοσή
61

 του.  Ένα σωστό και 

ταυτόχρονα αποτελεσµατικό σύστηµα αξιολόγησης των εργαζοµένων προϋποθέτει 

την στήριξη αρκετών από τους σκοπούς της επιχείρησης όπως παρακάτω: 

• Το σύστηµα επαναπληροφόρησης της αξιολόγησης που περιλαµβάνει µια 

επιχείρηση, δίνει τη δυνατότητα στους εργαζοµένους να γνωρίζουν ποια 

είναι τα δυνατά και τα αδύναµα στοιχεία τους κάθε φορά που εκτελούν τη 

δουλειά τους. 

• Το σύστηµα αξιολόγησης για τον καθορισµό των µισθών, ηµεροµισθίων, τις 

προαγωγές, τις µεταθέσεις και τις παροχές. 
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• Το σύστηµα αξιολόγησης που ενθαρρύνει κια δυναµώνει το προσωπικό για 

µέγιστες αποδόσεις. 

• Το σύστηµα αξιολόγησης ενισχύει το προσωπικό της επιχείρησης να 

εντοπίσει τα προβλήµατα και να τα διορθώσει. 

  Μέθοδοι αξιολόγησης προσωπικού: 

Η αξιολόγηση του προσωπικού θεωρείτε από πολλά στελέχη δύσκολη εργασία, από 

τη στιγµή που στηρίζεται σε παράγοντες που δεν είναι εφικτό να µετρηθούν µε 

απόλυτη αντικειµενικότητα. Για παράδειγµα, το µέγεθος των πωλήσεων ή της 

παραγωγής είναι από τους πιο βασικούς παράγοντες που χρειάζονται για την 

εκτίµηση της απόδοσης των εργαζοµένων σε µιας εταιρία. 

Κατά την εκτίµηση της απόδοσης τα στελέχη θα πρέπει να λαµβάνουν υπόψη 

επιπλέον παράγοντες όπως η ικανότητα του εργαζοµένου, η διάθεση, η εντιµότητα, 

η στάση του µέσα στην επιχείρηση και ο χαρακτήρας του. Σηµαντικές µέθοδοι για 

την αξιολόγηση του προσωπικού είναι οι παρακάτω: 

Ετήσιες ή εξαµηνιαίες εκθέσεις:  

Οι ετήσιες εκθέσεις είναι η πιο γνωστή µέθοδος αξιολόγησης των εργαζοµένων. Στις 

εκθέσεις θα πρέπει να διατυπώνονται από τους αρµόδιους τα δυνατά και αδύναµα 

χαρακτηριστικά των εργαζοµένων, ποια ήταν η απόδοσή τους κατά τη προηγούµενη 

χρονική περίοδο της αξιολόγησης και ποιοι είναι οι τρόποι για τη βελτίωσής της. Η 

γραπτή αυτή έκθεση είναι σχετικά εύκολη εργασία, καθώς δεν απαιτεί πολύπλοκες 

φόρµες ή ιδιαίτερη εκπαίδευση για να τις συµπληρώσει κάποιος. 

Κλίµακες αξιολόγησης: 

Πρόκειται για µία από τις πιο παλιές µεθόδους αξιολόγησης των εργαζοµένων. Η 

µέθοδος αυτή χρησιµοποιείτε για να περιγράψει παράγοντες όπως η ποσότητα και η 

ποιότητα των εργασιών που εκτελεί ο εργαζόµενος, το κατά πόσο γνωρίζει το 

αντικείµενο της δουλειάς του, το κατά πόσο συνεργάζεται για την επίτευξη ενός 

στόχου, την εµπιστοσύνη που αποπνέει ο εργαζόµενος, τις συχνές (ή όχι) απουσίες 

από το χώρο απασχόλησης και την πρωτοβουλία ενός σηµαντικού έργου της 

επιχείρησης. Όλοι αυτοί οι παράγοντες τοποθετούνται σε µια λίστα και 

βαθµολογείται ο κάθε υπάλληλος ξεχωριστά. Οι κλίµακες αξιολόγησης είναι 

εύκολες και δηµοφιλείς και δεν απαιτούν ιδιαίτερο χρόνο για τη συµπλήρωσή τους.  

Στην περίπτωση των δασκάλων και καθηγητών η αξιολόγηση γίνεται από τους 

µαθητές/φοιτητές µέσα από ηλεκτρονική εφαρµογή και περιλαµβάνονται ερωτήσεις 

όπως: 

� Έγιναν σαφείς οι στόχοι του µαθήµατος; 

� Με κλιµακα από το 1 (χειρότερο) έως το 5 (καλύτερο) πόσο αξιολογείται 

τον καθηγητή σας; 
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Η καλύτερη επιλογή αξιολόγησης είναι η αξιολόγηση 360 µοιρών
62

. Σε αυτή τη 

µορφή ο εργοδότης αντλεί πληροφορίες για τον κάθε εργαζόµενο από 

προϊσταµένους, υφισταµένους, τους συναδέλφους τους και από τους πελάτες. Έτσι, 

ο εργοδότης έχει µια γενική εικόνα για τον κάθε εργαζόµενο. 

Ενώ, µια κακή επιλογή αξιολόγησης είναι η αυτοαξιολόγηση καθώς πολλοί είναι οι 

εργαζόµενοι που τείνουν να υπερεκτιµούν και να είναι επιεικείς µε τους ευατούς 

τους, γεγονός που δε βοηθάει καθόλου στην πραγµατική αξιολόγηση της απόδοσης. 
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  Gary Dessler (2015), Διοίκηση ανθρώπινου δυναμικού: Βασικές έννοιες και σύγχρονες τάσεις, σελ. 

282-283 
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2.3.4 ΑΜΟΙΒΗ ΚΑΙ ΠΑΡΟΧΕΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
 

Η αµοιβή εργαζοµένων περιλαµβάνει οικονοµικές απολαβές όπως ο µηνιαίος µισθός, 

ηµεροµίσθια, υπερωρίες, κίνητρα, µπόνους αλλά και παροχές όπως η ασφάλιση του 

εργαζοµένου, η άδεια, παροχές δώρων εορτών.  

∆ηµιουργία ανταγωνιστικής πολιτικής αµοιβών: 

Θα πρέπει να γίνει αντιληπτό ό,τι οι εργοδότες θα πρέπει να ακολουθούν µια δίκαιη 

(σύµφωνα µε το νόµο) πολιτική αµοιβών
63

 έναντι των ανταγωνιστών, έτσι οι 

παρακάτω οδηγίες συµβάλλουν σε αυτό. 

− ∆ικαιοσύνη εντός της επιχείρησης µε τη µέθοδο αποτίµησης (αξία) σε κάθε 

θέση εργασίας 

− Τµηµατοποίηση των θέσεων σε µισθολογικές κλίµακες 

− Έρευνα για το τι µισθοί κυµαίνονται από άλλες επιχειρήσεις σε αντίστοιχες 

θέσεις. 

− Σύγκριση αµοιβών που προσφέρει η επιχείρηση έναντι της άλλης 

− Καθορισµός των αµοιβών σε κάθε µισθολογική κλίµακα 

Πέρα από τη χρηµατική αµοιβή υπάρχει και η µη χρηµατική
64

 που αποτελείται από 

ένα σύµπλεγµα ψυχολογικών αµοιβών, όπως η αναγνώριση και ο σεβασµός από τους 

υπόλοιπους εργαζοµένους, ευκαιρίες αυτοεξέλιξης, κοινωνική θέση, φιλίες, 

εργασιακή ασφάλεια, έπαινοι και βραβεύσεις. 

Παραδείγµατα παροχών και δικαιώµατα εργαζοµένων: 

Εταιρικό αυτοκίνητο: 

Πολλές εταιρίες παρέχουν στα στελέχη τους αυτοκίνητα τα οποία επιτρέπεται να 

χρησιµοποιούνται και εκτός ωρών εργασίας. Τα αυτοκίνητα αποτελούν µια 

οικονοµική λύση, αντί αύξηση µισθού καθώς πολλά αυτοκίνητα από αυτά 

νοικιάζονται. 

∆απάνες: 

Όπως οικονοµικές ελαφρύνσεις ή εκπτώσεις σε παραστάσεις, γεύµατα, µετακινήσεις 

ακόµα και στην ενεργή συµµετοχή µέλους σε επαγγελµατικές ενώσεις. 

Ιατρικές υπηρεσίες: 

Πολές επιχειρήσεις προσφέρουν ιδιωτική ιατρική κάλυψη. 
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  Gary Dessler (2015), Διοίκηση ανθρώπινου δυναμικού: Βασικές έννοιες και σύγχρονες τάσεις, σελ. 

339 
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  Κ. Τζωρτζάκης και Α.Μ. Τζωρτζάκη (2007), Οργάνωση και Διοίκηση [Το management της νέας 

εποχής] σελ. 238-242 
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Χώροι εστίασης: 

Πολλές επιχειρήσεις παρέχουν επιδοτούµενοι ή δωρεάν χώροι εστίασης και γεύµατα. 

Σύνταξη: 

Προγράµµατα εισφορών για την οριστική σύνταξη  

Απουσία λόγω ασθένειας µε απολαβές: 

Σε επιχειρήσεις και οργανισµούς του δηµόσιου και ιδιωτικού τοµέα οι περισσότεροι 

υπάλληλοι, ακόµα και αν απουσίασουν, αµείβονται. Υπάρχουν και επιχειρήσεις όµως 

που επιτρέπει συγκεκριµένο αριθµό αδειών µέσα στο χρόνο. 

∆ιακοπές: 

Συνήθως, λειτουργεί ο κανόνας των τριών εβδοµάδων για διακοπές. 

Στέγαση: 

Επιδόµατα που παρέχονται σε εργαζοµένους που µένουν µακριά από τον τόπο 

εργασίας τους όπως έξοδα µετακόµισης, αµοιβή µεσιτών. 

∆άνεια µε χαµηλό επιτόκιο: 

Είτε για την αγορά αυτοκινήτου, είτε για την αγορά διαµερίσµατος 

∆ίδακτρα σχολείων: 

Χρήµατα που δίνονται για την εκπαίδευση των παιδιών των εργαζοµένων. Αποτελούν 

πρόσθετες παροχές ειδικά στην περίπτωση σπουδών στο εξωτερικό. 

Άδειες: 

∆ίνονται άδειες είτε για προσωπικούς λόγους των εργαζοµένων, είτε εθνικών εορτών, 

είτε για επαγγελµατικούς λόγους (συνέδριο, σεµινάριο) 

Εκπτώσεις αγορών: 

Όταν µια επιχείρηση έχει τα δικά της προϊόντα δίνει τη δυνατότητα της εκπτωτικής 

πολιτικής στους εργαζοµένους της για τα δικά της αγαθά. 

∆ώρα Χριστουγέννων: 

Αντί για επιπρόσθετη αµοιβή το δώρο Χριστουγέννων µπορεί να είναι τρόφιµα, ποτά, 

είδη ένδυσης. 

Κίνητρο: 
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Τα κίνητρα παρέχουν επιπρόσθετα χρήµατα στους εργαζοµένους όταν καταφέρνουν 

να επιτύχουν ατοµικούς στόχους. Παρ΄όλα αυτά, υπάρχουν και οµαδικά κίνητρα όπυ 

οι εργαζόµενοι λειτουργούν ως µια οµάδα που αν τα καταφέρει αµοίβεται. 
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2.3.5 ΣΥΝΘΗΚΕΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΔΙΚΑΙΗ ΑΝΤΙΜΕΤΩΠΙΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
 

Μια επιχείρηση θα πρέπει πάντα να ακολουθεί τις νοµικές πολιτικές για την 

ελευθερία και τις ίσες ευκαιρίες των εργαζοµένων χωρίς διακρίσεις. Οι νόµοι και η 

δίκαιη αντιµετώπιση των εργαζοµένων αποτελούν την ηθική, η οποία µε τη σειρά της 

ορίζει τι είναι σωστό, δίκαιο και τι όχι. Η ηθική
65

 είναι βασικό στοιχείο για την οµαλή 

λειτουργία της επιχείρησης. Παραδείγµατα όπως η δωροδοκία ή οι υποσχέσεις που 

δεν τηρεί ο εργοδότης λειτουργούν αρνητικά για τις επιχειρήσεις και δηµιουργούν 

αρνητικές συνθήκες εργασίας. 

Έτσι για την τήρηση της ηθικής τα στελέχη θεσπίζουν κανόνες, δίνοντας το καλό 

παράδειγµα οι ίδιοι επιβραβεύοντας τους εργαζοµένους. Τέλος τα στελέχη θα πρέπει 

να προσέξουν να µην παγιδευτούν όταν ένας επιχειρηµατικός στόχος δεν είναι 

εφικτός και χρησιµοποιήσουν αθέµιτες πρακτικές για την επίτευξή του.  

Ως προς την απόλυση και την παραίτηση: 

Τέλος, αποζηµίωση λαµβάνει ένας εργαζόµενος όταν τον απολύει
66

 ο εργοδότης του. 

Στην περίπτωση που ένας εργαζόµενος θέλει να αποχωρήσει (οικειοθελής 

αποχώρηση) τότε δε λαµβάνει κανένα χρηµατικό ποσό. Στην οικειοθελής αποχώρηση 

πολλοί managers καλούν τους πρώην εργαζοµένους τους σε µια συνέντευξη ώστε να 

κατανοήσουν ποιοι είναι οι λόγοι που αποχώρησαν αν πρόκειται για προσωπικούς ή 

έχουν σχέση µε το εργασιακό περιβάλλον.  
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3. ΜΕΘΟΔΟΙ ΚΑΙ ΤΡΟΠΟΙ ΠΟΥ ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΕΙ ΤΟ 

ΤΜΗΜΑ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 

3.1 ΜΕΘΟΔΟΙ ΠΟΥ ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΟΥΝ ΤΑ ΣΤΕΛΕΧΗ HR 

3.1.1 ΜΕΘΟΔΟΙ ΚΑΙ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ ΠΡΟΣΕΛΚΥΣΗΣ  ΚΑΙ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗΣ 

ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

Παραδείγµατα προσέλκυσης προσωπικού: 

Ανάρτηση ιστοσελίδων εύρεσης εργασίας: 

 

Εικόνα 1. LinkedIn: Ηλεκτρονική εφαρμογή εύρεσης εργασίας 
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Εικόνα 2. Adecco: Ηλεκ. Εφαρμογή εύρεσης εργασίας 

 

Ανακοίνωση από τα δίκτυα εταιριών µε σκοπό οι υποψήφιοι εργαζόµενοι να 

αποστείλουν το βιοφραφικό τους σηµείωµα: 

 

 

Εικόνα 3. Olympic Shipping Management intranet 

 

Ένας άλλος τρόπος, είναι η γνωστοποίηση θέσεων εργασίας σε εφηµερίδες. 
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Προσέλκυση υποψηφίων – Τµήµα Ανθρώπινου ∆υναµικού σε συνέργια µε άλλα 

τµήµατα: 

 

Εικόνα 4. HR Department Benchmarks and Analysis 2004, «Employment and Recruiting – Who 

Handles It?», http://www.bna.com 
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Παραδείγµατα περιγραφής θέσεων εργασίας: 

Κατά τη διάρκεια προσέλκυσης προσωπικού, οι επιχειρήσεις θα πρέπει να 

ξεκαθαρίζουν τα καθήκοντα και τις ευθύνες της κάθε θέσης εργασίας. 

Εικόνα 5. Pearson Education Inc. 

 

(συνεχίζεται) 
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(συνέχεια) 
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Παράδειγµα ανάλυσης θέσης εργασίας: 
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3.1.2 ΜΕΘΟΔΟΙ ΚΑΙ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ ΕΠΙΛΟΓΗΣ ΚΑΙ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ  
 

Βασικά εργαλεία επιλογής εργαζοµένων: 

Παράδειγµα δοµηµένης συνέντευξης: 
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Επιπρόσθετες ερωτήσεις κατά τη διεξαγωγή συνεντεύξεων: 

� Τι σας αρέσει περισσότερο στη δουλειά σας και αποφασίσατε να 

ακολουθήσετε  καριέρα σ΄αυτό το αντικείµενο; 

� Υπάρχει κάποιο στοιχείο που να σας άρεσε στην προηγούµενη δουλειά σας; 

� Κάτι που δε σας άρεσε; 

� Τι προβλήµατα αντιµετωπίσατε στην παρελθούσα δουλειά σας; 

� Μπορείτε να αναφέρετε πλεονεκτήµατα και µειονεκτήµατα από την 

προηγούµενη εργασία σας; 

� Κάτω από ποιές συνθήκες αφήσατε την προηγούµενη εργασία σας; 

� Ειδοποιήθηκε άµεσα ο εργοδότης σας για την αποχώρησή σας, ώστε να βρει 

γρήγορα αντικαταστάτη; 

� Γιατί να προσλάβουµε εσάς; 

� Τι προσδοκίες έχετε από εµάς; 

� Μπορείτε να µας αναφέρεται ένα πράγµα που δε θα κάνετε στην επόµενη 

δουλειά σας; 

� Αναφέρεται δυνατά και αδύνατα στοιχεία του χαρακτήρα σας. 

� Πιστεύεται ότι ο προϊστάµενος µπορεί να συµβάλλει στην επίτευξη των 

στόχων σας; 

� Πώς αξιολογούσε την απόδοσή σας ο προηγούµενος προϊστάµενός σας; 

� Τι θα άλλαζατε στον προηγούµενο προϊστάµενό σας; 

� Ποιοί είναι οι επόµενοι  επαγγελµατικοί σας στόχοι; 

� Πώς αυτοί οι στόχοι θα εκπληρωθούν στην εταιρία µας; 

� Τι κάνετε την τελευταία φορά µε µία εντολή στην οποία διαφωνούσατε; 

� Προτιµάτε να εργάζεστε ατοµικά ή σε οµάδα; 

� Τι σας έδινε κίνητρο στην προηγούµενη δουλειά σας; 

� Θεωρείτε ότι η πρόοδός σας ήταν αντιπροσωπευτική των ικανοτήτων σας; 

� Υπάρχουν απορίες για τα καθήκοντα της θέσης εργασίας; 

� Πώς µπορείτε να ανταποκριθείτε στα καθήκοντα της συγκεκριµένης θέσης; 

Τι δεν πρέπει να ρωτούν τα στελέχη ανθρώπινου δυναµικού κατά την διεξαγωγή 

συνεντεύξεων: 

Προσωπικές ερωτήσεις όπως για παράδειγµα το φύλο, την ηλικία, την εθνικότητα 

αλλά και προβλήµατα υγείας ή αναπηρίες. Επίσης, αν σκέφτονται µελλοντικά να 

γίνουν γονείς. 

Άλλες µεθόδους επιλογής προσωπικού είναι τα τεστ (που αφορούν τη µνήµη, την 

κριτική σκέψη, επαγγελµατικά ενδιαφέροντα αλλά και την προσωπικότητα του 

ατόµου), ιατρικές εξετάσεις (σωµατικές και ψυχολογικές). 

Πέρα από αυτά τα κριτήρια και τα προσόντα των εργαζοµένων, σηµαντικό ρόλο 

παίζει η συστατική επιστολή. Σε αυτή την επιστολή περιγράφεται ο υποψήφιος αν 

είναι κατάλληλος για τη θέση αυτή ή όχι από τους παλαιότερους προϊσταµένους και 

συναδέλφους του. 
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Παράδειγµα συστατικής επιστολής: 

 

Εικόνα 6. SHRM Sample: Sample HR forms, 2004 
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Όταν η διοίκηση µιας επιχείρησης χρειαστεί νέο προσωπικό τότε το τµήµα 

ανθρώπινου δυναµικού θα προσπαθήσει να προσελκύσει νέους εργαζοµένους έχοντας 

τα στελέχη περιγράψουν πρώτα τη θέση εργασίας. Στη συνέχεια, ακολουθεί η 

επιλογή εκείνου του ατόµου που θα παρέχει τα κατάλληλα χαρακτηριστικά. Μετά 

ακλουθεί η εκπαίδευση του εργαζοµένου. 

Εδώ, θα πρέπει να ξεκεθαριστεί ότι χρησιµοποιείτε άλλη µέθοδο εκπαίδευσης για 

άτοµα που διαθέτουν εµπειρία και άλλη γι΄αυτούς που δε διαθέτουν. 
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3.1.3 ΜΕΘΟΔΟΙ ΚΑΙ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
 

Είτε στους νέους εργαζοµένους, είτε στους παλαιότερους πραγµατοποιείτε 

συστηµατική αξιολόγηση ούτως ώστε να επιτυγχάνονται οι στόχοι της επιχείρησης. 

Μέθοδοι αξιολόγησης: 

- Ετήσιες ή εξαµηνιαίες εκθέσεις 

- Κλίµακες αξιολόγησης 

- Γραφική κλίµακα  

 

Εικόνα 7. Αξιολόγηση διδακτικού προσωπικού από φοιτητές 
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- Εναλλασόµενη κατάταξη 

Σε αυτή τη µέθοδο γίνεται διάκριση µεταξύ των καλύτερων και χειρότερων 

εργαζοµένων. 
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- Κλίµακα αξιολόγησης 
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- Σύγκριση κατά ζεύγη 

Σε αυτή τη µέθοδο αξιολόγησης συγκρίνονται οι εργαζόµενοι κατά ζεύγη ως προς την 

απόδοση. Όπου το σύµβολο + είναι ο πιο αποδοτικός εργαζόµενος και όπου το  

σύµβολο − ο λιγότερο αποδοτικός.  

 

Χρήσιµες πρακτικές για τη λήψη σωστών αποτελεσµάτων αξιολόγησης: 

- Η αξιολόγηση θα πρέπει να βασίζεται στις αρµοδιότητες που αναφέρονται 

στην ανάλυση της θέσης εργασίας. 

- Ενηµέρωση στελεχών για τις προσδοκίες που αναµένουν από το προσωπικό. 

- Ίδια διαδικασία αξιολόγησης για όλους τους εργαζοµένους. 

- Τα στελέχη που ασχολούνται µε την αξιολόγηση, πράγµατι παρατήρησαν 

κάθε εργαζόµενο ως προς την εργασία του. 

- Αποδοχή ενστάσεων στην περίπτωση που κάποιος εργαζόµενος θεωρηθεί 

αδικηµένος. 

- ∆ιατήρηση αρχείου µε τα αποτελέσµατα αξιολόγησης κάθε υπαλλήλου. 

- Συζήτηση ανάµεσα στα στελέχη µε τους υπαλλήλους για τον τρόπο µε τον 

οποίο οι δεύτεροι µπορούν να βελτιώσουν την απόδοσή τους. 
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3.1.4 ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ ΑΠΟΛΑΒΩΝ ΚΑΙ ΠΑΡΟΧΩΝ 
 

Η αµοιβή των εργαζοµένων πέρα από χρηµατικές απολαβές (ο µηνιαίος µισθός, 

ηµεροµίσθια, υπερωρίες) περιλαµβάνει και τις µη χρηµατικές (κίνητρα, µπόνους, 

ασφάλιση, άδεια, παροχές δώρων εορτών, βραβεύσεις, αυτοεξέλιξη, ευκαιρίες). 

Παράδειγµα καµπύλης αµοιβών: 

A/A Κατάταξη Ετήσιες απολαβές (σε δολαρια) 

1 Δ/ντης marketing 50.000 

2 Προϊστάμενος HR 48.800 

3 Λογιστής 43.200 

4 Υπάλληλος IT 37.500 
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Παράδειγµα σύγκρισης παροχών: 

   

Παροχές 

Ποσοστό 

εργοδοτών που 

προσφέρουν τις 

παροχές έτος 

2002 

Ποσοστό 

εργοδοτών που 

προσφέρουν τις 

παροχές έτος 

2009 

Κάλυψη δαπάνης 

συνταγογραφούμενων 

φαρμάκων 

95 92 

Κάλυψη ιατρικών δαπανών 76 68 

Ασφάλιση ζωής και ψυχικής 

υγείας 
70 80 

Διακοπές 80 85 

Άδειες 85 87 

Δώρα εορτών 80 76 
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3.1.5 ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΩΝ ΓΙΑ 

ΖΗΤΗΜΑΤΑ ΕΡΓΑΣΙΑΚΟΥ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΚΑΙ ΙΣΟΤΗΤΑΣ 
 

Κανένας εργοδότης δε θα ήθελε µέσα στην εταιρία του να παραπονιέται το 

προσωπικό του για εφαρµογή µη ισάξιας αντιµετώπισης. Έτσι, βασικές έννοιες όπως 

η ηθική, η νοµοθεσία και η ισότητα πρέπει να διατηρούνται για την ευνοϊκή 

λειτουργία της επιχείρησης. 

Εφαρµογή τεστ εργασιακού περιβάλλοντος στους εργαζόµενους για την διεξαγωγή 

συµπερασµάτων: 

Τι ισχύει στην επιχείρηση στην οποία εργάζεστε; Κυκλώστε το ΝΑΙ εάν η δήλωση 

είναι ακριβής για τον οργανισμό στον οποίο εργάζεστε, το ΟΧΙ εάν δεν περιγράφει 

την πραγματική κατάσταση και το «;» εάν είστε αναποφάσιστοι.  

 

1. Οι εργαζόμενοι επαινούνται όταν κάνουν καλή δουλειά;  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

2. Οι προϊστάμενοι φωνάζουν στους εργαζομένους; (Α)  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

3. Οι προϊστάμενοι έχουν αγαπημένα παιδιά; (Α)  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

4. Υπάρχει εμπιστοσύνη προς τους εργαζομένους; ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

5. Δίνονται αποτελεσματικές λύσεις στα παράπονα και προβλήματα 

των εργαζομένων; 
ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

6. Οι εργαζόμενοι αντιμετωπίζονται σαν μικρά παιδιά; (Α)  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

7. Οι εργαζόμενοι αντιμετωπίζονται με σεβασμό; ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

8. Δίνονται άμεσα απαντήσεις στα ερωτήματα και τα προβλήματα των 

εργαζομένων; 
ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

9. Οι προϊστάμενοι και οι διευθυντές λένε ψέματα στους 

εργαζομένους; (Α)  
ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

10. Οι εισηγήσεις και οι απόψεις των εργαζομένων αγνοούνται 

συστηματικά; (Α)  
ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

11. Οι προϊστάμενοι καθυβρίζουν τους υφισταμένους τους; (Α)  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

12. Η σκληρή δουλειά των εργαζομένων αναγνωρίζεται; ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

13. Οι προϊστάμενοι απειλούν τους εργαζομένους ότι θα τους 

απολύσουν; (Α)  
ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

14. Οι εργαζόμενοι αντιμετωπίζονται δίκαια;  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

15. Οι συνάδελφοι αλληλοβοηθιούνται;  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

16. Οι συνάδελφοι τσακώνονται μεταξύ τους; (Α)  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

17. Οι συνάδελφοι μειώνουν ο ένας τον άλλο; (Α)  ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

18. Οι συνάδελφοι αντιμετωπίζουν ο ένας τον άλλο με σεβασμό; ΝΑΙ  ; ΟΧΙ  

Σημείωση: Το (Α) δίπλα σε ορισμένους δείκτες σημαίνει ότι η καταφατική απάντηση βαθμολογείται 

αρνητικά.  
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Νόµιµα δικαιώµατα εργαζοµένων στο χώρο εργασίας:  

• Δικαίωμα λήψης άδειας απουσίας και ανάπαυσης 

• Δικαίωμα αναρρωτικής άδειας 

• Ρήτρα μη εναντίωσης 

• Δικαίωμα συμμετοχής στα ασφαλιστικά προγράμματα των εργοδοτών 

• Δικαιώματα που αφορούν τις πειθαρχικές κυρώσεις 

• Δικαιώματα που αφορούν τον ατομικό τους φάκελο προσωπικού 

• Συνταξιοδοτικά δικαιώματα 

• Δικαιώματα σε συγκεκριμένες παροχές 

• Δικαιώματα που αφορούν τις συστατικές επιστολές 

• Δικαιώματα που αφορούν το ποινικό μητρώο 

• Δικαιώματα προστασίας από τον εκφοβισμό και την ψυχολογική βία 

• Δικαιώματα προστασίας της υπόληψής τους 

• Δικαιώματα των εργαζομένων που πέφτουν θύματα απάτης 

• Δικαιώματα προστασίας από τη σωματική βία 

• Δικαιώματα που αφορούν την εργασιακή αμέλεια 

• Δικαιώματα άσκησης πολιτικής δραστηριότητας 

• Δικαιώματα συμμετοχής σε συνδικαλιστικές ομάδες και οργανώσεις 

• Δικαιώματα καταγγελίας δυσλειτουργιών στον εργοδότη τους 

• Δικαιώματα αποζημίωσης 
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Εικόνα 8. Λόγοι για τους οποίους οι εργαζόμενοι αποχωρούν οικειωθελώς από μια εταιρεία 
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3.2 ΤΡΟΠΟΙ ΒΕΛΤΙΩΣΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ ΚΑΙ 

ΣΥΜΠΕΡΑΣΜΑ 
 

Όπως, αναφέραµε στα παραπάνω κεφάλαια ο άνθρωπος, από ανέκαθεν, ήταν και 

εξακολουθεί να είναι ο πιο σηµαντικός παράγοντας. Αρκεί κανείς να σκεφτεί ότι όλες 

οι εργασίες εκτελούνται από αυτόν. 

Εποµένως, είναι σηµαντική η δηµιουργία ενός τµήµατος (ανθρώπινου δυναµικού) 

που θα ασχολείται εξ’ολοκλήρου µε τους εργαζοµένους µιας επιχείρησης από την 

πρόσληψή του, την αξιολόγηση, την εκπαίδευση, την αµοιβή και στις χειρότερες 

περιπτώσεις την απόλυσή του ή την οικειοθελής απόχωρησή του και αντικατάσταση 

αυτού. 

Όµως, δεν έχουν όλες οι επιχειρήσεις τµήµα ανθρώπινου δυναµικού. Το γεγονός αυτό 

παρατηρείται στις µικρές επιχειρήσεις µε αριθµό εργαζοµένων < 50. Στις µικρές 

επιχειρήσεις, η αµοιβή εργαζοµένων γίνεται από τους λογιστές, η προσέλκυση και οι 

υπόλοιπες εργασίες γίνονται από τα στελέχη της διοίκησης ακόµα και από τον 

εργοδότη. Αυτό, έχει ως αποτέλεσµα οι λειτουργίες αυτές να είναι σκόρπιες στα 

διάφορα τµήµατα της επιχείρησης. 

Έτσι, ως τρόπος βελτίωσης προτείνεται η δηµιουργία και λειτουργία του τµήµατος 

ανθρώπινου δυναµικού, καθώς µπορεί να συµβάλλει άµεσα στην εύρεση ταλέντων 

(εργαζόµενοι που διαθέτουν τις κατάλληλες γνώσεις και εµπειρία για τη θέση 

εργασίας που αποζητά η επιχείρηση, µε απώτερο σκοπό την επίτευξη αποτελέσµατος 

που αποσκοπεί στους στόχους που έχουν οριστεί από τα στελέχη της). 
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