
 

 
 



                                                                                              
 

 

Δραστηριότητα #3: Χαρακτηριστικά των εργαλείων 
διαχείρισης εργασιών - ASANA 
 

Στόχος δραστηριότητας 

Αυτή η δραστηριότητα παρουσιάζει τα βασικά χαρακτηριστικά του Asana, 

εστιάζοντας στον τρόπο με τον οποίο υποστηρίζει τη διαχείριση και την οργάνωση 

εργασιών σε υβριδικές ομάδες, εξισορροπώντας τόσο τις σύγχρονες όσο και τις 

ασύγχρονες ροές εργασίας. 

Περιγραφή δραστηριότητας  

Ο/Η συντονιστής/ρια παρέχει μια ζωντανή περιήγηση στο Asana, επιδεικνύοντας 
πώς να οργανώσετε τις εργασίες δημιουργώντας, αναθέτοντας και ιεραρχώντας τες 
αποτελεσματικά. Οι συμμετέχοντες/ουσες θα μάθουν πώς να δημιουργούν ομάδες 
και να διαχειρίζονται τα μέλη για συνεργασία σε συγκεκριμένο έργο 

 
Χρόνος: 30 λεπτά​
​
Οργάνωση εργασιών​  

●​ Μπορούν να προστεθούν εργασίες και υποεργασίες με την προθεσμία 

παράδοσης. 

●​ Μπορούν επίσης να προστεθούν μη προγραμματισμένες εργασίες  

●​ Χρονοδιάγραμμα κάθε εργασίας που αναπτύσσει κάθε μέλος 

Δημιουργία ομάδων 

●​ Σας επιτρέπει να δημιουργήσετε μια ομάδα με τα μέλη της επιλογής σας. 

●​ Μοιραστείτε ένα έργο και εργαστείτε σε πραγματικό χρόνο 
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●​ Μπορείτε να συμμετέχετε και να ζητάτε διαφορετικές ομάδες κάνοντας 

αναζήτηση στο πρόγραμμα περιήγησης. 

●​ Υπάρχει μια κοινή επισκόπηση με ημερολόγιο και μηνύματα. 

 

Διαχείριση εργασιών 

●​ Χρήση ημερολογίου για την παρακολούθηση σημαντικών ημερομηνιών του 

έργου 

●​ Επιλογή προβολής πίνακα, για να ελέγχετε την πρόοδο των ανοικτών εργασιών 

●​ Παρακολουθήστε ποιος αναπτύσσει κάθε έργο και τα διαφορετικά καθήκοντα των 

μελών. 

●​ Ανάπτυξη διαφορετικών τμημάτων και κατηγοριών, για την αποτελεσματικότερη 

διαχείριση των προτεραιοτήτων και της ανάπτυξης των διαφόρων κατηγοριών 

Πώς να δημιουργήσετε νέο έργο με την ASANA AI; 

1.​ Κάντε κλικ στο κουμπί Γρήγορη προσθήκη (Quick add) 

2.​ Επιλέξτε Έργο (Project) 

3.​ Μια νέα οθόνη θα σας 

παρουσιάσει 3 επιλογές: 

Δημιουργία κενής εργασίας, 

Χρήση προτύπου ή Εισαγωγή 

λογιστικού φύλλου. 

4.​ Κάντε κλικ στην επιλογή Κενό έργο 
(Blank project) για να ξεκινήσετε από το 

μηδέν. 

5.​ Γράψτε το όνομα του έργου  
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6.​ Κάντε κλικ στο κουμπί Ρύθμιση με το ASANA AI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.​ Περιγράψτε πώς θέλετε να χρησιμοποιήσετε αυτό το έργο 

8.​ Κάντε κλικ στην επιλογή Δημιουργία προεπισκόπησης (Generate preview) 
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9.​ Κάντε κλικ στο κουμπί Δημιουργία έργου (Create project) 

10.​Χρησιμοποιήστε το παραγόμενο πρότυπο έργου 

11.​ Το πρότυπο μπορεί να τροποποιηθεί όπως απαιτείται 
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