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Βασική αρχή

1 Τι έχουμε δεσμευτεί 
να υλοποιήσουμε;
δραστηριότητες 
• παραδοτέα • δείκτες

2 Πώς παρακολουθούμε 
την πρόοδο;

χρονοδιάγραμμα 
• αρμοδιότητες • ποιότητα

3 Πώς τεκμηριώνουμε 
την υλοποίηση;

αποτελέσματα 
• συμμετοχή • στοιχεία

Δεν αφήνουμε την αίτηση στο αρχείο
Τη χρησιμοποιούμε ως εργαλείο διαχείρισης, παρακολούθησης και προετοιμασίας για τις εκθέσεις αναφοράς (Periodic & Final 
Reports)

Η βασική μας προσέγγιση στη διαχείριση 
ενός έργου KA220 (lump sum)



Πρώτες εβδομάδες

1 Υπογραφή
Σύμβασης 
Επιχορήγησης
(Grant Agreement)
με την Εθνική 
Υπηρεσία

2 Άμεση 
διαδικτυακή
συνάντηση
(Pre-KoM
meeting)

3
Συμφωνίες
Κοινοπραξίας
(Consortium
Agreements) για 
ομαλή συνεργασία
μεταξύ των 
εταίρων

4 Προετοιμασία 
για
το επίσημο
kick-off
meeting

Οι πρώτες εβδομάδες καθορίζουν τον ρυθμό ολόκληρου του έργου

Η πρώτη επικοινωνία δημιουργεί κοινή εικόνα για ρόλους, προθεσμίες και επόμενα βήματα.

Η καλή διαχείριση ξεκινά πριν από 
το επίσημο kick-off meeting



Kick-off

Το kick-off meeting δεν είναι απλώς μια 
παρουσίαση

1 Καλή agenda
τι πρέπει να συζητηθεί και τι πρέπει να 
αποφασιστεί

2 Σαφείς ρόλοι
ποιος είναι υπεύθυνος για τι

3 Επόμενα βήματα
αρμοδιότητες και deadlines

4 Χώρος για την ομάδα
γνωριμία • συνεργασία • social activity

Ένα καλό kick-off μειώνει ασάφειες πριν αυτές 
γίνουν καθυστερήσεις.

Πριν από τη δια ζώσης συνάντηση
Info / Welcome Pack: χώρος συνάντησης, 
μετακινήσεις, διαμονή, στοιχεία 
επικοινωνίας, πρακτικές πληροφορίες.



Αποφάσεις

Από τη συζήτηση στην πράξη

Καταγράφουμε

• τι αποφασίστηκε
• ποιος είναι υπεύθυνος
• προθεσμία

Κάθε ενέργεια (task) χρειάζεται 
υπεύθυνο και προθεσμία



Σταθερή παρακολούθηση

Η συνέχεια μετά το meeting

✓ Μηνιαίο διαδικτυακό 
meeting

σταθερός ρυθμός 
παρακολούθησης

! Σύντομα ενδιάμεσα 
calls
όταν υπάρχει 
καθυστέρηση ή θέμα που 
χρειάζεται άμεση 
απόφαση

→ Follow-up

• τι ολοκληρώθηκε
• τι εκκρεμεί
• τι χρειάζεται υποστήριξη

Η πρόοδος πρέπει να παρακολουθείται πριν μια καθυστέρηση γίνει πρόβλημα.



Κοινός χώρος

Ένας κοινός ψηφιακός χώρος για όλο το έργο
– MS Teams

Τα συμβατικά έγγραφα σε ένα 
σημείο

Ξεχωριστός φάκελος για κάθε 
Δέσμη Εργασίας

Κοινά εργαλεία διαχείρισης 
προσβάσιμα σε όλους

Όλοι γνωρίζουν πού βρίσκεται η τελευταία έκδοση κάθε εγγράφου.



Επικοινωνία

Ξεκάθαρα κανάλια επικοινωνίας

Κοινή λίστα επαφών από 
την αρχή
όνομα • ρόλος • email • τηλέφωνο 
• αρμοδιότητα

Ομάδα Διαχείρισης Έργου
P1 |  εκπρόσωπος έργου
P2 |  εκπρόσωπος έργου
P3 |  εκπρόσωπος έργου
P4 | εκπρόσωπος έργου

Η ταχύτητα βοηθά. 
Η καταγραφή όμως προστατεύει το έργο.



Ψηφιακά Εργαλεία

Επιλέγουμε εργαλεία που
λειτουργούν για την ομάδα έργου

Στα έργα μας χρησιμοποιούμε κυρίως MS Teams: είναι απλό, οικείο και μειώνει τον χρόνο προσαρμογής των εταίρων.

Η δική μας επιλογή

Microsoft Teams
1 κοινός χώρος αρχείων

2 συναντήσεις & σύντομη 
επικοινωνία

3 πρότυπα • παραδοτέα 
• reporting

4 εύκολη πρόσβαση για όλους
Δεν προσθέτουμε νέο εργαλείο αν δεν 
υπάρχει πραγματική ανάγκη.

Ενδεικτικές επιλογές όταν υπάρχει ανάγκη

Trello
εργασίες • υπεύθυνοι 
• προθεσμίες

Asana
εργασίες • αλληλοεξαρτήσεις 
εργασιών • χρονοδιάγραμμα

Monday.com
παρακολούθηση εργασιών
• οπτική εικόνα προόδου
• συγκεντρωτική εικόνα σε 
έναν πίνακα

AI για meetings
Teams Copilot • Otter.ai 
• Fireflies.ai
σύνοψη • επόμενες ενέργειες

Δεν υπάρχει «σωστό» εργαλείο. Επιλέγουμε αυτό που οι εταίροι θα χρησιμοποιούν πραγματικά.



Ενδιαφερόμενα μέρη

Διαχείριση ενδιαφερόμενων 
προσώπων/φορέων από την αρχή

Η λίστα δεν είναι μόνο για διάδοση
είναι εργαλείο υλοποίησης και αντίκτυπου

1 Πότε τους χρειαζόμαστε;
έρευνα • ομάδες εστίασης • εργαστήρια 
• αξιολόγηση • τελική εκδήλωση

2 Ποιος τους προσεγγίζει;
καταγράφουμε ποιος εταίρος μπορεί να 
τους προσεγγίσει

3 Πώς τεκμηριώνεται η 
εμπλοκή τους;
λίστες συμμετοχής • feedback • χρήση 
αποτελεσμάτων



Βασικά έγγραφα

Στους πρώτους 1–2 μήνες: 
τρία βασικά έγγραφα διαχείρισης

Δεν αρκεί να υπάρχουν. Πρέπει να παρουσιαστούν, να κοινοποιηθούν και να χρησιμοποιούνται.

Project Management Plan

ρόλοι • επικοινωνία • χρονοδιάγραμμα

Financial Management Handbook

πληρωμές • reporting • οικονομική
παρακολούθηση

Quality Assurance & Evaluation Plan

ποιότητα • έλεγχος • δείκτες • αξιολόγηση



Εργαλεία παρακολούθησης

Από την αίτηση στην καθημερινή 
παρακολούθηση Gantt Chart: Πότε;

Παραδοτέα: Τι;

Action Plan: Ποιος;



Κίνδυνοι

Έγκαιρος εντοπισμός και διαχείριση κινδύνων

1 Εντοπίζουμε
τι μπορεί να επηρεάσει την υλοποίηση

2 Ορίζουμε μέτρα
πριν εμφανιστεί η απόκλιση

3 Παρακολουθούμε
σε κάθε meeting

Ο στόχος δεν είναι να προβλέψουμε τα πάντα αλλά να αντιδρούμε έγκαιρα.



Εσωτερικές αναφορές

Απλές εσωτερικές αναφορές κάθε 6 μήνες

Στόχος δεν είναι η δημιουργία πρόσθετης γραφειοκρατίας, αλλά η διευκόλυνση και απλοποίηση της διαδικασίας 
υποβολής των Περιοδικών και Τελικών Εκθέσεων (Periodic/Final Reports) προς την Εθνική Υπηρεσία.



Οικονομική παρακολούθηση

Εσωτερική οικονομική παρακολούθηση

1 Ημέρες εργασίας ανά Δέσμη
Εργασίας
σε σχέση με τις εγκεκριμένες ημέρες

2
Ποσοστό ολοκλήρωσης ανά Δέσμη
Εργασίας
σε σχέση με το Gantt και την πραγματική 
πρόοδο

3 Σύντομες παρατηρήσεις
αποκλίσεις • αλλαγές 
• θέματα προς συζήτηση

Τεχνική πρόοδος και χρήση πόρων πρέπει να εξετάζονται μαζί.



Τεκμηρίωση

Lump sum δεν σημαίνει «χωρίς τεκμηρίωση»

Δεν υποβάλλονται πραγματικές δαπάνες στο 
reporting
≠ δεν διατηρούμε τεκμηρίωση

1 Προσωπικό

συμβάσεις
timesheets
μισθοδοσία
αποδεικτικά πληρωμών

2 Μετακινήσεις
εισιτήρια / boarding passes
ξενοδοχεία
αποδείξεις
πιστοποιητικά συμμετοχής
ταξιδιωτική ασφάλεια & 
visas

3 Άλλες δαπάνες

συμβάσεις υπηρεσιών
τιμολόγια
αποδείξεις / πληρωμές

Η τεκμηρίωση πρέπει να είναι διαθέσιμη εάν 
ζητηθεί
έλεγχος • επανεξέταση • εσωτερικός έλεγχος • εθνική νομοθεσία



Αναφορά

Εξοικείωση με το Beneficiary Module από νωρίς

1 Εξοικείωση από την 
αρχή
δομή της έκθεσης αναφοράς

2 Σταδιακή 
συμπλήρωση

όσα πεδία μπορούν να 
απαντηθούν νωρίτερα

3 Έλεγχος 
πληρότητας
τι πληροφορία ή 
τεκμηρίωση θα χρειαστεί

Το reporting προετοιμάζεται κατά την υλοποίηση. Όχι στο τέλος.



Ποιότητα

Η ποιότητα εξασφαλίζεται πριν από το τελικό 
παραδοτέο

1 Πριν ξεκινήσει η εργασία (task)

❑ σαφείς οδηγίες
❑ κοινό πρότυπο
❑ αναμενόμενο αποτέλεσμα
❑ προθεσμία
❑ απαιτήσεις ποιότητας

2 Πριν ολοκληρωθεί το παραδοτέο

❑ προσχέδιο
❑ έλεγχος από τους εταίρους
❑ συγκέντρωση σχολίων
❑ διορθώσεις
❑ τελικός έλεγχος και έγκριση



Δείκτες & διάδοση

Παρακολουθούμε τους δείκτες (KPIs) σε όλη τη 
διάρκεια του έργου

Τι έχουμε δεσμευτεί να 
πετύχουμε;
δραστηριότητες • συμμετέχοντες 
• αποτελέσματα • απήχηση

Πώς το τεκμηριώνουμε;
λίστες • αξιολογήσεις • στατιστικά 
• σύνδεσμοι (links)

Πριν δημοσιευτεί υλικό
σωστό λογότυπο • ευρωπαϊκό έμβλημα 
• δήλωση χρηματοδότησης • συνεπής 
ταυτότητα

Ό,τι έχει αριθμητικό στόχο στην αίτηση, πρέπει να παρακολουθείται πριν φτάσουμε στο τέλος.



Αντίκτυπος

Πώς μετράμε τον αντίκτυπο στην πράξη

1 Πριν
σύντομη αρχική μέτρηση γνώσεων, 
αναγκών και προσδοκιών

2 Αμέσως μετά
μετράμε αλλαγή, χρησιμότητα και 
δυνατότητα εφαρμογής

3 Κατά τη χρήση
στατιστικά πλατφόρμας, ποσοστά 
ολοκλήρωσης πιλοτικών

4 Μετά το έργο
ενσωμάτωση αποτελεσμάτων, νέες 
συνεργασίες, συνέχεια του έργου

Impact = αλλαγή που μπορούμε να δείξουμε με στοιχεία



Κλείσιμο

Τι κάνει τη διαφορά στην πράξη

1 Ξεκινάμε οργανωμένα
ρόλοι • επικοινωνία 
• προθεσμίες • κοινές 
διαδικασίες

2 Παρακολουθούμε 
σταθερά
πρόοδος • παραδοτέα 
• κίνδυνοι • οικονομική εικόνα

3 Κρατάμε απλά 
εργαλεία
Κοινός ψηφιακός χώρος 
• Gantt • action plan 
• reporting

4 Ελέγχουμε την ποιότητα 
νωρίς
σαφείς οδηγίες • έλεγχος
• διορθώσεις

5 Εμπλέκουμε σωστούς 
φορείς
λίστα • ρόλοι • αξιοποίηση 
• τεκμηρίωση

6 Μετράμε αντίκτυπο

αλλαγή • χρήση • συνέχεια

Να γνωρίζουμε ανά πάσα στιγμή πού βρίσκεται το έργο, τι εκκρεμεί και 
πού χρειάζεται παρέμβαση.

Ευχαριστώ πολύ.
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