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ΣΕΜΙΝΆΡΙΟ N. 2 

Οργανωθείτε!

Ας	το	κάνουμε!

Σύντομη	ανακεφαλαίωση:	Εσείς	και	ο	φίλος	σας	έχετε	αποφασίσει	το	υλικό	που	θέλετε	να	φτιάξετε	και	γνωρίζετε	
την	ηλικία	του	κοινού	στο	οποίο	απευθύνεστε.	Καταπληκτικό!	Ας	το	κάνουμε	πράξη!

Βήμα	1	
Κάντε	έρευνα	για	το	θέμα	και	καταγράψτε	όλες	τις	
σχετικές	πληροφορίες.

Βήμα	2
Επιλέξτε	τη	μορφή.	Θα	είναι	για	παράδειγμα	μια	
αφίσα,	ένα	βίντεο	ή	ένα	φύλλο	excel;

Βήμα	3
Σχεδιάστε	τις	λεπτομέρειες:	Από	τον	σχεδιασμό,	στη	
δημιουργία	της	εργασίας	σας	και	μέχρι	το	“ανέβασμά”	
της	στην	περιοχή	Work.it.

Αλλά	περιμένετε!	Μην	πάτε	κατευθείαν	σε	αυτό!
Κάθε	ένα	από	αυτά	τα	3	βήματα	περιλαμβάνει	πολλές	διαφορετικές	μικρές	εργασίες.	Μην	πανικοβάλλεστε,	εδώ	
σας	έχω	μια	τεχνική	για	το	πώς	να	τις	οργανώσετε!

Μικρά	κομμάτια	χαρτί

Σημειώστε	κάθε	μικρή	εργασία	που	μπορείτε	να	σκεφτείτε	σε	ένα	μικρό	κομμάτι	χαρτί.
Μετά	έρχεται	το	διασκεδαστικό	μέρος:	μετακινήστε	τα	χαρτάκια	σας	και	βάλτε	τα	σε	χρονολογική	σειρά:	τι	είναι	
πρώτο,	τι	είναι	επόμενο,	τι	ακολουθεί.	Τατααα,	τώρα	έχετε	δημιουργήσει	ένα	σχέδιο	διαχείρισης	έργου:	μικρά	
βήματα	που	οδηγούν	στον	στόχο!
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Ποιες	εργασίες;

Τώρα	αποφασίστε	ποιες	εργασίες	θέλετε	να	κάνετε	μαζί	και	ποιες	μπορούν	να	ανατεθούν	είτε	σε	εσάς	είτε	στον	
φίλο	σας	για	να	εξοικονομήσετε	χρόνο.	Έχετε	στο	νου	σας	να	είστε	δίκαιοι	και	βεβαιωθείτε	ότι	ο	καθένας	από	εσάς	
αισθάνεται	άνετα	να	κάνει	τις	αντίστοιχες	εργασίες.

Προθεσμίες

Μια	ακόμη	χρήσιμη	συμβουλή:	Δώστε	στα	βήματα	1,	2	και	3	μια	προθεσμία.	Αυτή	είναι	η	ώρα	μέχρι	την	οποία	θα	
πρέπει	να	έχουν	ολοκληρωθεί.	Αν	ανησυχείτε	μήπως	χάσετε	τις	προθεσμίες	σας,	απλώς	ζητήστε	από	κάποιον	που	
εμπιστεύεστε	να	σας	το	υπενθυμίζει	τακτικά	ή	ρυθμίστε	μια	αυτόματη	υπενθύμιση!

Αποθηκεύστε	το	σχέδιό	σας!	

Τέλος,	αποθηκεύστε	το	σχέδιό	σας!	
Μεταφέρετέ	το	στο	σημειωματάριό	σας,	
βγάλτε	μια	φωτογραφία	ή	κολλήστε	το	
σε	έναν	τοίχο.	Και	να	έχετε	κατά	νου	ότι	
το	σχέδιό	σας	είναι	ένα	έργο	σε	εξέλιξη:	
πιθανόν	να	διαγράψετε	εργασίες	και	
να	προσθέσετε	νέες.	Γι’	αυτό,	να	είστε	
ευέλικτοι,	να	είστε	ανοιχτοί	σε	αλλαγές	
και	να	απολαμβάνετε	τον	δημιουργικό	
σας	χρόνο	μαζί!


