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Πωσ μπορούμε να ενημερωθούμε με ποιουσ εύμαςτε Συνεργϊτεσ ςτο 
 

Cwork; 

Για να ενθμερωκοφμε ποιοι είναι οι ςυνεργάτεσ μασ, το Cwork διακζτει 

τθν επιλογι «Οι ςυνεργάτεσ μου» θ οποία βρίςκεται αριςτερά ςτο κφριο 

μενοφ ςτθν κατθγορία «Συνεργάτεσ». Το Cwork προςφζρει τθν επιλογι οι 

ςυνεργάτεσ μου, για να μασ ενθμερϊςει με ποια άτομα είμαςτε 

ςυνεργάτεσ και κατ’ επζκταςθ να γνωρίηουμε με ποια άτομα μποροφμε 

να αξιοποιιςουμε καλφτερα τισ λειτουργίεσ του. Εμφανίηονται τα 

ονόματα και οι φωτογραφίεσ τουσ ςε ευδιάκριτο μζγεκοσ. Επίςθσ 

μποροφμε να εμφανίςουμε το προφίλ τουσ ϊςτε να δοφμε αναλυτικά τα 

ςτοιχεία τουσ. Να επιλζξουμε να επικοινωνιςουμε μαηί τουσ, με Post It ι 

Νζο Μινυμα, να λάβουμε γνϊςθ αν υπάρχουν Νζεσ Προςκλιςεισ, με 

ποιουσ ςυνομιλοφμε ςυχνά και κυρίωσ εφκολουσ και γριγορουσ τρόπουσ 

αναηιτθςθσ (βλ. «Ποιεσ είναι δυνατότθτεσ των Συνεργατϊν μου;»). 
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Ποιεσ εύναι δυνατότητεσ των Συνεργατών μου; 

Με κλικ ςτθν επιλογι οι ςυνεργάτεσ μου από το μενοφ αριςτερά μεταφερόμαςτε ςτο χϊρο 

των ςυνεργατϊν μασ. Στο χϊρο αυτό υπάρχει μία λίςτα με όλα τα ονόματα και τισ 

φωτογραφίεσ, όλων των ςυνεργατϊν μασ. Το Cwork τουσ εμφανίηει πάντα χρονολογικά, 

ανάλογα δθλαδι με τθ χρονικι ςειρά που επιλζξαμε να γίνουμε ςυνεργάτεσ. Η κατάταξθ 

είναι από τουσ πιο παλιοφσ ςτουσ πιο πρόςφατουσ. Στθ λίςτα οι ςυνεργάτεσ εμφανίηονται 

πζντε ανά γραμμι. 

Πωσ μπορούμε να αναζητόςουμε ςυνεργϊτη; 

Στο πάνω μζροσ υπάρχει ζνα πεδίο με το υδατογράφθμα «Αναηιτθςθ Συνεργάτθ…». Εκεί 

μποροφμε να πλθκτρολογιςουμε τα πρϊτα γράμματα του ονόματοσ ενόσ ςυνεργάτθ μασ. 

Όςο περιςςότερουσ χαρακτιρεσ προςκζτουμε ςτθν αναηιτθςθ, τόςο λιγοςτεφουν οι 

ςυνεργάτεσ που το όνομά τουσ αρχίηει από τουσ ςυγκεκριμζνουσ χαρακτιρεσ. 

Στθν περίπτωςι μασ ζχουμε πλθκτρολογιςει το γράμμα «β» και ζχουμε μετά πατιςει το 

κουμπί «ok». Το Cwork μασ ζχει εμφανίςει τρεισ ςυνεργάτεσ. Έτςι εφκολα και γριγορα 

περιορίηουμε τθν λίςτα με τουσ ςυνεργάτεσ και εντοπίηουμε αυτόν που κζλουμε. 

Μόλισ πατιςουμε το «οκ» το γράμμα «β» παραμζνει ςτο πεδίο αναηιτθςθσ για να 

γνωρίηουμε τι αναηιτθςθ ζχουμε πραγματοποιιςει. Στο αριςτερό πάνω μζροσ το Cwork μασ 

εμφανίηει το «(3)» ϊςτε να γνωρίηουμε πόςουσ ςυνεργάτεσ ζχουμε με αυτά τα κριτιρια 

αναηιτθςθσ. 

Αν κζλουμε να εμφανιςτοφν πάλι όλοι οι ςυνεργάτεσ μασ, τότε είτε ςβινουμε τουσ 

χαρακτιρεσ που ζχουμε ειςάγει ςτο πεδίο ειςαγωγισ κριτθρίων αναηιτθςθσ και πατάμε 

«οκ» είτε πατάμε το κουμπί «Όλα» δεξιά από το πεδίο αυτό. 
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Ένασ άλλοσ τρόποσ αναηιτθςθσ είναι με το αλφαβθτικό ευρετιριο, δεξιά από τθν λίςτα με 

τουσ ςυνεργάτεσ. Επιλζγουμε το γράμμα «Β» και πάλι βλζπουμε τουσ τρεισ ςυνεργάτεσ μασ 

αυτι τθ φορά με τθν διαφορά ότι πάνω αριςτερά μασ ζχει εμφανίςει «Β (3)» ϊςτε να 

γνωρίηουμε πιο γράμμα ζχουμε επιλζξει ςτο ευρετιριο. 

Το ίδιο μπορεί να γίνει με αναηιτθςθ με Αγγλικοφσ χαρακτιρεσ απλϊσ πατϊντασ πάνω από 

το ευρετιριο το κουμπί «ΕΛ», αυτόματα το Cwork μετατρζπει τουσ χαρακτιρεσ ςε 

Αγγλικοφσ. Αντίςτοιχα όταν μετατραπεί το ευρετιριο ςτα Αγγλικά το κουμπί κα αλλάξει ςε 

«EN» 

Αν δεν ειςάγουμε κριτιρια αναηιτθςθσ παρατθροφμε ότι πάνω αριςτερά υπάρχει ζνασ 

αρικμόσ ςε μία παρζνκεςθ, ςτθν περίπτωςι μασ (12). Είναι ο ςυνολικόσ αρικμόσ των 

ςυνεργατϊν μασ. 
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Πωσ μπορούμε να διαγρϊψουμε ϋνα ςυνεργϊτη; 

Για να διαγράψουμε ζναν ςυνεργάτθ το μόνο που ζχουμε να κάνουμε 

είναι να μεταφζρουμε το κζρςορα πάνω ςτο εικονίδιο του. Αμζςωσ θ 

φωτογραφία του αλλάηει χρωματιςμό, γίνεται λίγο πιο ανοιχτόχρωμθ, 

και εμφανίηεται πάνω δεξιά ζνα πορτοκαλί κουμπί «x». Πατϊντασ το, το 

Cwork μασ ρωτά αν επικυμοφμε να διαγράψουμε τον ςυγκεκριμζνο 

ςυνεργάτθ. 

Πατϊντασ το κουμπί «Ακφρωςθ» 

επιςτρζφουμε ςτθν λίςτα των 

ςυνεργατϊν, χωρίσ να 

πραγματοποιοφμε κάποια αλλαγι. 

Πατϊντασ το κουμπί «Συμφωνϊ», ο 

ςυγκεκριμζνοσ, διαγράφεται από 

ςυνεργάτθσ μασ. 

Εναλλακτικόσ τρόποσ 

αφαίρεςθσ ενόσ ςυνεργάτθ 

είναι να πατιςουμε κλικ 

πάνω ςτθ φωτογραφία του 

και μετά να πατιςουμε πάνω 

ςτο κουμπί «Συνεργαςία». 

Αμζςωσ εμφανίηεται το 

μινυμα τθσ εικόνασ δεξιά, 

όπου πάλι πατϊντασ 

ακφρωςθ επιςτρζφουμε 

ςτουσ ςυνεργάτεσ και 

πατϊντασ του κουμπί 

«Συμφωνϊ» τον 

διαγράφουμε. 

Σε κάκε περίπτωςθ το Cwork μασ ηθτάει επιβεβαίωςθ τθσ διαγραφισ ϊςτε να είμαςτε 

ςίγουροι ότι δεν κα ςβιςουμε κάτι κατά λάκοσ. 
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Πωσ μπορούμε να εμφανύςουμε το Προφύλ ενόσ ςυνεργϊτη; 

Για να εμφανίςουμε το Προφίλ ενόσ ςυνεργάτθ το 

μόνο ποφ ζχουμε να κάνουμε είναι να πάμε τον 

κζρςορα πάνω ςτθν φωτογραφία του ςυνεργάτθ 

μασ και να πατιςουμε κλικ. Στο πάνω μζροσ 

εμφανίηονται το τθλζφωνό του και το email του 

και δεξιά το κουμπί «x» για να κλείςει το πλαίςιο 

και το κουμπί «i» το οποίο 

πατϊντασ το, μεταφερόμαςτε ςτθν οκόνθ του 
Προφίλ του ςυγκεκριμζνου ςυνεργάτθ. 

tip: Στο μζςο του πλαιςίου εμφανίηεται μία μαφρθ ηωγραφιά, αυτό ονομάηεται QR. 
Σαρώνοντάσ το με οποιοδιποτε πρόγραμμα ανάγνωςθσ QR εμφανίηονται οι πλθροφορίεσ 
του Συνεργάτθ. 

Πωσ μπορούμε να επικοινωνόςουμε ϊμεςα με ϋνα ςυνεργϊτη μασ; 

Για να επικοινωνιςουμε άμεςα με ζναν ςυνεργάτθ 

μασ, πατάμε κλικ ςτθ φωτογραφία του και μετά 

πατάμε ςτο κουμπί «Επικοινωνία». Μασ 

εμφανίηονται δφο νζα κουμπιά, το πρϊτο «Νζο 

Μινυμα» και το δεφτερο «Νζο Post It». Πατϊντασ το 

πρϊτο μασ εμφανίηεται το παράκυρο του νζου 

μθνφματοσ, πατϊντασ το δεφτερο το παράκυρο του 

Post It. Και ςτισ δφο περιπτϊςεισ δεν 

μεταφερόμαςτε ςε άλλθ οκόνθ, οπότε ςυγγράφουμε 

το κείμενο που κζλουμε να αποςτείλουμε, 

επιλζγουμε τουσ παραλιπτεσ και τον τίτλο και 

μποροφμε να ςυνεχίςουμε να επεξεργαηόμαςτε τθν 

οκόνθ των ςυνεργατϊν. 
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Τι εύναι οι «Συνεργϊτεσ» ςτο δεξύ μϋροσ τησ οθόνησ; 

Παρατθροφμε ότι το δεξί μζροσ τθσ οκόνθσ ζχει τρεισ ενότθτεσ. Μασ εμφανίηονται μερικοί 

από τουσ ςυνεργάτεσ μασ, όπου πατϊντασ το κουμπί «checkout» μποροφμε να μασ 

εμφανιςτοφν όλοι. 

Μπορούμε να διαχειριςτούμε «Νϋεσ Προςκλόςεισ»; 

Στθν δεφτερθ ενότθτα, ςτο δεξί μζροσ τθσ οκόνθσ, εμφανίηονται οι «Νζεσ Προςκλιςεισ» 

Στθν περίπτωςι μασ είναι (1). Εμφανίηεται θ φωτογραφία του κ. Πετροφλια, πατϊντασ το 

κουμπί «checkout», μασ εμφανίηεται θ ακόλουκθ οκόνθ. Στο αριςτερό πάνω μζροσ το 

Ονοματεπϊνυμο του ςυνεργάτθ όπου μασ ζχει ςτείλει νζα πρόςκλθςθ μαηί με το email. 

Στο δεξί τθσ μζροσ μασ εμφανίηονται τα κουμπιά «Αποδοχι», «Όχι Τϊρα» ι 

«Απόρριψθ», δθλαδι θ δυνατότθτα αποδοχισ, θ δυνατότθτα να αποφαςίςουμε 

αργότερα και τζλοσ θ δυνατότθτα τθσ απόρριψθσ τθσ ςυνεργαςίασ. 

Τι εύναι το «Συχνϋσ Επικοινωνύεσ»; 

Τζλοσ ςτθ τρίτθ ενότθτα εμφανίηονται τα πρόςωπα με τα οποία ζχουμε πιο ςυχνά 

ανταλλάξει μθνφματα. Αν είναι αρκετοί, μασ 

εμφανίηονται μερικοί τυχαία και πατϊντασ το 

κουμπί «checkout» εμφανίηεται θ λίςτα με 

όλουσ τουσ ςυνεργάτεσ που ζχουμε ςυχνζσ 

ςυνομιλίεσ. 
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Πωσ μπορούμε να διαχειριςτούμε τισ Υποθϋςεισ ςτο Cwork; 
 

 

Στo Cwork ζνα από τα πιο ςθμαντικά modules του είναι οι Υποκζςεισ. 

Συνδυάηουν ςχεδόν όλεσ τισ λειτουργίεσ του και το κακιςτά χριςιμο και 

απαραίτθτο εργαλείο ςυνεργαςίασ. Επικοινωνοφμε ταυτόχρονα με 

πολλοφσ ςυνεργάτεσ μασ, προςκζτοντάσ τουσ ςαν Επιβλζποντεσ ι ςαν 

Συμμετζχοντεσ. Μασ δίνεται θ δυνατότθτα ςυνδυαςτικά, ανάρτθςθσ μίασ 

κζςθσ, ανάρτθςισ ενόσ ςυνδζςμου, επιςφναψθσ αρχείων με τζςςερεισ 

διαφορετικοφσ τρόπουσ, δθμιουργίασ Tags, προςκικθσ ςχολίων, τθσ 

επιλογισ Like ι Check, κακϊσ και τθν εμφάνιςθ όλων όςων ζχουν δει τθν 

ανάρτθςθ (βλ. ενότθτα «Ροιεσ είναι δυνατότθτεσ των Υποκζςεων;») 

 

Για τθν κοινωνικι επικοινωνία με τουσ ςυνεργάτεσ μασ μαηικά το Cwork 

διακζτει τθν επιλογι «Υποθζςεισ» θ οποία βρίςκεται αριςτερά ςτο κφριο 

μενοφ ςτθν κατθγορία «Οργάνωςη εργαςιϊν». 

 

Για να ξεκινιςουμε τθ διαχείριςθ των Υποκζςεων κάνουμε επζλεξε (κλικ) πάνω ςτθν 
επιλογι «Υποκζςεισ». 
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Τι εύναι οι Υποθϋςεισ για το Cwork; 
 

 

Η οντότθτα Υποκζςεισ για το Cwork περιλαμβάνει μία υπόκεςθ, τουσ ςυμμετζχοντεσ, τουσ 

επιβλζποντεσ, κάκε γραπτι ςυνεννόθςθ και επικοινωνία που ζχει πραγματοποιθκεί μεταξφ 

όλων όςων εμπλζκονται ςτθν δθμιουργία, τθν αποςτολι, τθν παραλαβι και τθν εκτζλεςθ 

των τυχόν οδθγιϊν που περιλαμβάνει θ υπόκεςθ. Με τθν ζννοια υπόκεςθ το Cwork ορίηει 

κάκε επικοινωνία ι ενζργειεσ που ςχετίηονται με τθν υπόκεςθ. Το ςθμαντικό είναι πωσ το 

Cwork δεν είναι απλά ζνα ςφςτθμα διακίνθςθσ των υποκζςεων, αλλά ζνα ςφςτθμα για τθν 

διακίνθςθ των εγγράφων και τθν παρακολοφκθςθ τθσ ζγκαιρθσ και ζγκυρθσ εκτζλεςθσ των 

ενεργειϊν που απαιτοφνται για κάκε υπόκεςθ. 
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Στισ Υποθϋςεισ όρθε μύα ειδοπούηςη. Τι ςημαύνει αυτό; 
 

 

Πταν κάποιοσ ςυνεργάτθσ μασ προςκζςει ςε μία υπόκεςθ ωσ 

Επιβλζποντα ι ωσ Συμμετζχοντα λαμβάνουμε αυτόματα ειδοποίθςθ. 

Ζνασ μετρθτισ ανοίγει δίπλα ςτθν επιλογι «Υποκζςεισ». Ο μετρθτισ 

δείχνει πόςεσ υποκζςεισ ζχουμε λάβει και δεν ζχουμε ακόμα 

διαβάςει. Κάκε φορά που εμείσ προςκζτουμε ζνα ςυνεργάτθ μασ, ωσ 

Επιβλζποντα ι ωσ Συμμετζχοντα ςε μία Υπόκεςθ, ζνασ αντίςτοιχοσ 
 
μετρθτισ τον ειδοποιεί ότι ζχει λάβει μία νζα υπόκεςθ. Αυτό ςυμβαίνει ςε όςουσ 

παραλιπτεσ προςκζτουμε ςτισ υποκζςεισ. Ο μετρθτισ κα μειωκεί κατά ζνα για κάκε 

υπόκεςθ που διαβάηουμε και δεν κα εμφανίηεται όταν δεν ζχουμε υποκζςεισ αδιάβαςτεσ. 

Επομζνωσ δεν πρζπει να ανθςυχοφμε πλζον μιπωσ δεν ζχουμε λάβει γνϊςθ για κάποια 

Υπόκεςθ. Για κάκε νζα υπόκεςθ που μασ ςτζλνουν λαμβάνουμε ειδοποίθςθ παραλαβισ. 

Επιλζγουμε με κλικ τισ υποκζςεισ για να μεταφερκοφμε ςτο χϊρο των υποκζςεων και να 

λάβουμε γνϊςθ για τθν υπόκεςθ που μασ ζχουν αποςτείλει. Θα λάβουμε και ειδικι 

ειδοποίθςθ θ οποία κα μασ ενθμερϊνει ποιοσ μασ ζχει αποςτείλει τθν υπόκεςθ, πριν καν το 

διαβάςουμε. 
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Εύμαι ςτισ Υποθϋςεισ τι μπορώ να κϊνω; 
 

 

Εφόςον διαλζξουμε τθν επιλογι Υποκζςεισ κα μεταφερκοφμε ςτθ ςυγκεντρωτικι οκόνθ 

των υποκζςεϊν μασ. Ανάλογα με το πόςεσ και ποιεσ Υποκζςεισ μασ ζχουν αποςτείλει ι 

ζχουμε δθμιουργιςει εμείσ θ εικόνα που κα δοφμε ςτθν οκόνθ κα είναι θ εικόνα που 

βλζπουμε παρακάτω. Φυςικά θα διαφζρουν οι τίτλοι από τισ υποθζςεισ μασ, καθώσ και οι 

ςυντάκτεσ όπωσ και όλα τα άλλα ςτοιχεία των υποθζςεων τησ εικόνασ. 

 
 

Στθν οκόνθ αυτι εμφανίηονται οι πρϊτεσ πζντε (5) υποκζςεισ μασ, ςτο μζςο τθσ οκόνθσ ςε 

γκρι φόντο, με άςπρεσ καρτζλεσ αρχειοκζτθςθσ. Μζςα ςτισ καρτζλεσ αρχειοκζτθςθσ 

περιλαμβάνονται οι βαςικζσ πλθροφορίεσ κάκε υπόκεςθσ. Με κλικ πάνω ςτον τίτλο του 

κάκε υπόκεςθσ κα μεταφερκοφμε ςτο χϊρο των υποκζςεων. Στο πάνω μζροσ τθσ οκόνθσ 

εμφανίηεται ο χϊροσ αναηιτθςθσ υποκζςεων. Ράνω από τισ υποκζςεισ μασ υπάρχουν τρεισ 

επιλογζσ: 
 

 Δημιουργία: για να δθμιουργιςουμε μία υπόκεςθ εμείσ.

 Κατάλογοι: για να δοφμε γριγορα όλεσ τισ υποκζςεισ κατθγοριοποιθμζνεσ.

 Αδιάβαςτεσ: για να δοφμε γριγορα ποιεσ υποκζςεισ δεν ζχουμε ακόμα διαβάςει.

 

Δεξιά ςτθν οκόνθ ζχετε επιλογζσ γριγορθσ ταξινόμθςθσ ϊςτε να ςυγκεντρϊςετε γριγορα 

και εφκολα τα ζγγραφα που ςασ ενδιαφζρουν με ζνα κλικ. Για περιςςότερεσ πλθροφορίεσ 

ανατρζξτε ςτισ αναλυτικζσ οδθγίεσ κάκε επιλογισ και δυνατότθτασ ςτισ υποκζςεισ. 
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Στισ υποθϋςεισ τι ςημαύνει η επιλογό «Δημιουργύα»; 
 

 

Κάκε φορά που κζλουμε να δθμιουργιςουμε ςτο Cwork μια νζα υπόκεςθ επιλζγουμε (κλικ) 

ςτο Δθμιουργία. Με τθν επιλογι δθμιουργία δθλϊνουμε ότι κα ειςάγουμε ςτο Cwork μια 

νζα υπόκεςθ. 

 
 
 

Στισ υποθϋςεισ τι ςημαύνει η επιλογό «Κατϊλογοι»; 
 

 

Ρατϊντασ πάνω ςτθν επιλογι Κατάλογοι ανοίγει το ακόλουκο παράκυρο όπωσ 
φαίνεται ςτθν εικόνα. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Στο αριςτερό μζροσ εμφανίηονται όλεσ οι υποκζςεισ όπου ςυμμετζχω ι επιβλζπω 

ι δθμιοφργθςα. Μόλισ επιλζξω (κλικ) πάνω ςε μία κατθγορία, γίνεται μπλε και 

δεξιά εμφανίηονται οι υποκζςεισ όπου ανικουν ςτθν ςυγκεκριμζνθ κατθγορία. 
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Στο πάνω μζροσ μασ δίνεται θ 

δυνατότθτα αναηιτθςθσ 

οποιαςδιποτε λζξθσ υπάρχει είτε 

ςτθν περιγραφι είτε ςτισ 

αναρτιςεισ. Ζτςι πχ αν γράψουμε 
 
τα γράμματα «αςτ» και πατιςουμε το «οκ», κα μείνει μόνο θ κόκκινθ υπόκεςθ (που 

ςθμαίνει ότι είναι κλειςτι) διότι εντόσ τθσ υπόκεςθσ υπάρχει λζξθ «δοκιμαςτικι». 

Ρατϊντασ το «Χ» και μετά το «οκ» κακαρίηει το φίλτρο αναηιτθςθσ και εμφανίηονται πάλι 

και οι δφο. Ρατϊντασ κλικ πάνω ςτο όνομα τθσ υπόκεςθσ, μεταφερόμαςτε ςτθν υπόκεςθ. 

Τζλοσ αν δεν κζλουμε να πλοθγθκοφμε ςε κάποια υπόκεςθ πατάμε πάνω δεξιά το κουμπί 

«Ζξοδοσ». 

 
 

Στισ υποθϋςεισ τι ςημαύνει η επιλογό «Αδιϊβαςτεσ»; 
 

 

Αν κάποιοσ ςυνάδελφοσ, μασ ζχει προςκζςει ςε μια υπόκεςθ, (ο μετρθτισ κα ζχει ιδθ 

ενεργοποιθκεί και κα ζχουμε λάβει ςχετικι ειδοποίθςθ) με κλικ ςτθν επιλογι αδιάβαςτεσ 

υποκζςεισ κα εμφανιςτοφν μόνο όςεσ υποκζςεισ δεν ζχουμε ακόμα ανοίξει. Με δεφτερο 

κλικ πάνω ςτθν αδιάβαςτθ υπόκεςθ, κα ξαναδοφμε όλεσ τισ υποκζςεισ μασ, όπωσ πριν. 

Επαναλαμβάνουμε τθ διαδικαςία όςεσ φορζσ κζλουμε. Ράντα με το πρϊτο κλικ κα 

εμφανίηονται όςεσ υποκζςεισ δεν ζχουμε ακόμα ανοίξει και με το δεφτερο όλεσ οι 

υποκζςεισ. Αν δεν ζχετε αδιάβαςτεσ υποκζςεισ, το Cwork κα μασ ενθμερϊςει ςχετικά. 

Τζλοσ ςτο άγχοσ τι δεν ζχω δει, τι δεν ζχω διαβάςει. Θυμάται και γνωρίηει το Cwork πλζον 

για εμάσ τισ εργαςίεσ που πρζπει να κάνουμε και με ζνα κλικ μασ οδθγεί αμζςωσ ςε 

αυτζσ. 
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Στισ υποθϋςεισ δεξιϊ ϋχει πολλϋσ επιλογϋσ με εικονύδια τι 

ςημαύνουν; 
 

 

Η ταξινόμθςθ των υποκζςεων κάκε Επιβλζποντα ι Συμμετζχοντα 

χωρίηεται ςε κατθγορίεσ ιδιοτιτων. Με κλικ πάνω ςε κάκε κατθγορία 

ανοίγουν οι επιλογζσ που μασ επιτρζπει θ κατθγορία να κάνουμε. Με 

δεφτερο κλικ πάνω ςε κάκε κατθγορία κλείνουν οι επιλογζσ τθσ 

κατθγορίασ. Επομζνωσ τα ονόματα των κατθγοριϊν είναι «διακόπτεσ 

άνοιξε - κλείςε» που μασ αποκαλφπτουν ι κρφβουν πρόςκετεσ 

επιλογζσ. 

 

Οι επιλογζσ που περιζχει κάκε κατθγορία λειτουργοφν επίςθσ ωσ 

διακόπτεσ. Κάνουμε κλικ ςε μια επιλογι. Η επιλογι αυτι γίνεται 

αυτόματα ποιο ζντονθ (bold) και αμζςωσ το Cwork μασ προςφζρει 

μόνο τισ υποκζςεισ που καλφπτουν τθν επιλογι αυτι. Ξανακάνουμε 
 
κλικ πάνω ςτθν επιλογι και ακυρϊνουμε τθν επιλογι μασ. 

 

Κάκε κλικ ςε κάκε επιλογι είναι ςυνδυαςτικό με όλεσ τισ άλλεσ επιλογζσ που τυχόν ζχουμε 

κάνει και δθμιουργεί αυτόματα φίλτρα προςκετικά. Πςεσ επιλογζσ κάνουμε τόςο πιο 

ςφνκετθ και ςτοχευμζνθ είναι θ αναηιτθςθ μασ. Ραραδείγματοσ χάριν επιλζγουμε από τθν 

Κατάςταςθ τισ Ανοιχτζσ και τισ Κλειςτζσ. Θα μασ προςφζρει αυτόματα το ςφςτθμα όςεσ 

υποκζςεισ είναι ι Ανοιχτζσ ι Κλειςτζσ. Αλλά κα μασ αποκλείςει όλεσ όςεσ ζχουμε Σε 

εκκρεμότθτα. 

 

Επομζνωσ εντόσ τθσ ίδιασ κατθγορίασ είναι ςαν να ζχουμε υποβάλει τθν απαίτθςθ 

«Θζλουμε να μασ δϊςεισ όλεσ τισ ανοιχτζσ ι και όλεσ τισ κλειςτζσ και να αποκλείςεισ όλεσ 

τισ «Σε εκκρεμότθτα». Εντόσ τθσ ίδιασ κατθγορίασ οι πολλζσ επιλογζσ ζχουν το 

χαρακτθριςτικό ή και. Ζχουμε όμωσ τθ δυνατότθτα να κάνουμε πολλζσ επιλογζσ μεταξφ των 

κατθγοριϊν. Ζτςι μποροφμε να επιλζξουμε από τθν κατάςταςθ τισ «Ανοιχτζσ», από τθ 

Σθμαντικότθτα το «Σθμαντικζσ» και από τισ πρόςφατεσ αυτζσ που «Λιγουν ςφντομα». Στθν 

περίπτωςθ αυτι το ςφςτθμα κα αναηθτιςει και κα μασ προςφζρει όλεσ τισ υποκζςεισ που 

πλθροφν ακροιςτικά αυτά τα κριτιρια. Είναι ςαν να ζχουμε υποβάλλει τθν απαίτθςθ 

«Δϊςε μασ όλεσ τισ Ανοιχτζσ, που είναι Σθμαντικζσ και Λιγουν πρόςφατα». Διαπιςτϊνουμε 

ότι μεταξφ των κατθγοριϊν οι επιλογζσ ζχουν το χαρακτθριςτικό και. Δθλαδι και το ζνα και 

το άλλο χαρακτθριςτικό να πλθροφνται ταυτόχρονα. 

 

Βαςικζσ ιδιότθτεσ των υποκζςεων. Κάκε υπόκεςθ ζχει ιδιότθτεσ ανάλογα με τα 

χαρακτθριςτικά που του ζχει κζςει ο ςυντάκτθσ τθσ και τα χαρακτθριςτικά του τρόπου που 

διακινικθκε μζχρι ςιμερα. Ροιεσ είναι αυτζσ οι βαςικζσ ιδιότθτεσ των υποκζςεων; 

Προζλευςη: Κάκε υπόκεςθ ζχει προζλευςθ πάντα ςε ςχζςθ με τον δθμιουργό τθσ. 

Επομζνωσ μία υπόκεςθ μπορεί να τθν δθμιοφργθςα είτε να προςκλικθκα (δθλαδι κάποιοσ 

άλλοσ το ςυνζταξε και μασ πρόςκεςε ςτθν υπόκεςθ ωσ Επιβλζποντα ι Συμμετζχοντα). 

Σημαντικότητα: Οι υποκζςεισ διακρίνονται ςε ςθμαντικζσ ι Μθ ςθμαντικζσ. Διαλζγοντασ 

μία από τισ επιλογζσ αυτζσ το Cwork μασ προςφζρει μόνο όςεσ υποκζςεισ εμπίπτουν ςτθν 

επιλογι αυτι. 
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Προτεραιότητα: Οι υποκζςεισ διακρίνονται ςε επείγουςεσ ι Μθ επείγουςεσ. Διαλζγοντασ 

μία από τισ επιλογζσ αυτζσ το Cwork μασ προςφζρει μόνο όςεσ υποκζςεισ εμπίπτουν ςτθν 

επιλογι αυτι. 
 
Πρόςφατεσ: Το πρόςφατεσ ζχει δφο επιλογζσ. Λιγουν ςφντομα, ι Ξεκίνθςαν πρόςφατα. 

Πςεσ λιγουν ςφντομα ςτο πεδίο «Αναμενόμενθ λιξθ ωσ» ζχουν θμερομθνία ζωσ πζντε (5) 

μζρεσ μετά. Αντίςτοιχα όςεσ ξεκίνθςαν πρόςφατα ζχουν θμερομθνία ζωσ πζντε (5) μζρεσ 

πριν. 
 
Κατάςταςη: Ωσ προσ τθν κατάςταςθ τουσ οι υποκζςεισ διακρίνονται ςε Ανοιχτζσ, Κλειςτζσ 

και Σε εκκρεμότθτα. Διαλζγοντασ μία από τισ επιλογζσ αυτζσ το Cwork μασ προςφζρει μόνο 

όςεσ υποκζςεισ εμπίπτουν ςτθν επιλογι αυτι. 
 
Πρόςφατεσ υποθζςεισ: Κάτω από το μενοφ αυτϊν των επιλογϊν βρίςκεται θ επιλογι 

πρόςφατεσ υποκζςεισ. Με επιλογι (κλικ) «πρόςφατεσ υποκζςεισ» το Cwork προςφζρει 

άμεςα τισ τελευταίεσ πζντε (5) υποκζςεισ ςτισ οποίεσ ζχουμε εργαςτεί. Με τον τρόπο αυτό 

δεν χανόμαςτε ανάμεςα ςτα πολλζσ υποκζςεισ και πάντα γνωρίηουμε ποιεσ είναι οι 

υποκζςεισ που δουλζψαμε μόλισ ι το αμζςωσ προθγοφμενο διάςτθμα ϊςτε να τισ 

εντοπίηουμε με γριγορο και εφκολο τρόπο και να ςυνεχίηουμε τθν εργαςία μασ. 
 
 

 

Πωσ δημιουργούμε μύα υπόθεςη ςτο Cwork; 
 

 

Δημιουργύα νϋασ Υπόθεςησ 
 
Κάκε φορά που κζλουμε να ειςάγουμε ςτο Cwork μία νζα υπόκεςθ επιλζγουμε (κλικ) ςτο 

Δθμιουργία. Με τθν επιλογι δθμιουργία δθλϊνουμε ότι κα ειςάγουμε ςτο Cwork μια νζα 

υπόκεςθ. 

 
 
 

Με τθν επιλογι Δθμιουργία νζασ υπόκεςθσ μεταφερόμαςτε ςτο χϊρο διαχείριςθσ 
τθσ υπόκεςθσ (όπωσ εμφανίηεται ςτθν ςχετικι εικόνα). 
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Συντάκτησ υπόθεςησ: Αριςτερά το Cwork τοποκετεί αυτόματα τθ φωτογραφία μασ, εφόςον 

ζχουμε αναρτιςει φωτογραφία μασ ςτο προφίλ μασ ι εμφανίηει ζνα εικονίδιο αν δεν 

ζχουμε ενθμερϊςει το ςφςτθμα με τθ φωτογραφία μασ. Η φωτογραφία είναι χριςιμθ γιατί 

δείχνει ςτουσ παραλιπτεσ ποιοσ ςυνζταξε το ζγγραφο και ποιοσ είναι αρμόδιοσ για αυτό, 

ϊςτε να βελτιςτοποιείται θ ςχζςθ ανταλλαγισ με τον καλφτερο τρόπο. (Για λεπτομζρειεσ 

πωσ θα ενημερώςετε το ςφςτημα με την φωτογραφία τησ επιλογήσ μασ, ανατρζχουμε ςτο 

θζμα (το προφίλ μου). Δίπλα από τθ φωτογραφία αναγράφεται αυτόματα το 

ονοματεπϊνυμό μασ, ωσ ςυντάκτθ τθσ υπόκεςθσ. 

 

Τίτλοσ Υπόθεςησ: Δίπλα από τθ φωτογραφία και ακριβϊσ κάτω από το Ονοματεπϊνυμό 

του ςυντάκτθ, το Cwork μασ προτείνει «Γράψτε τον τίτλο τθσ υπόκεςθσ». Είναι 

υποχρεωτικό κάκε υπόκεςθ να ζχει ζναν τίτλο. Τον τίτλο τθσ υπόκεςθσ τον κακορίηει 

ελεφκερα ο ςυντάκτθσ, ϊςτε όλοι όςοι λάβουν μζροσ ςτθν υπόκεςθ να είναι ςε κζςθ να 

κατανοιςουν εφκολα ςε τι αναφζρεται. Τον τίτλο τθσ υπόκεςθσ ςτο Cwork μπορεί ο 

ςυντάκτθσ να διορκϊνει – τροποποιεί οποτεδιποτε μζςα ςτο χρόνο μετά τθ δθμιουργία τθσ 

υπόκεςθσ. 

 

Μόλισ ςυμπλθρϊςουμε τον τίτλο τθσ υπόκεςθσ, αυτόματα το Cwork κα αποκθκεφςει (save) 

τθν υπόκεςι μασ, κα δθμιουργιςει τρεισ πρόςκετουσ φακζλουσ εγγράφων (φάκελοσ 

αρχείων, φάκελοσ παραδοτζων και φάκελοσ Lessons Learned). 

 

Περιγραφή τησ υπόθεςησ: Ακριβϊσ κάτω από τον τίτλο τθσ υπόκεςθσ, το Cwork μασ 

προτείνει «Γράψε τθν περιγραφι τθσ υπόκεςθσ». Δεν είναι υποχρεωτικό κάκε υπόκεςθ να 

ζχει περιγραφι, ωςτόςο βοθκάει πολφ όςουσ λάβουν μζροσ ςτθν υπόκεςθ να 

κατανοιςουν ςε τι αναφζρεται. 

 

Αναμενόμενη λήξη ωσ: Οι υποκζςεισ ςυνικωσ περιλαμβάνουν χρονικά όρια εντόσ των 

οποίων πρζπει να ολοκλθρωκοφν οι ενζργειεσ που προβλζπουν ι θμερομθνίεσ εντόσ των 

οποίων ιςχφουν όςα αναφζρουν. Αυτι τθν θμερομθνία ςυμπλθρϊνουμε ςτο πεδίο 

Αναμενόμενθ λιξθ ωσ. Δθλαδι τθν θμερομθνία που ςφμφωνα με το περιεχόμενο τθσ 

υπόκεςθσ ι τθν κρίςθ του ςυντάκτθ του κα πρζπει να ζχουν ολοκλθρωκεί οι ενζργειεσ για 

τθν υπόκεςθ αυτι ι κα ιςχφει θ ενθμζρωςθ για το περιεχόμενο τθσ υπόκεςθσ. Σε 

περίπτωςθ που δεν επιλζξουμε θμερομθνία το Cwork φροντίηει να προςκζςει ζνα μινα 

από τθν τρζχουςα θμερομθνία ωσ θμερομθνία λιξθσ του εγγράφου. 
 
 
 

Επιβλζποντεσ. Οι επιβλζποντεσ είναι οι υπάλλθλοι που επιλζγονται με ςκοπό να 

παρακολουκιςουν τθν υπόκεςθ. Τουσ επιβλζποντεσ μποροφν να τουσ επιλζξουν ο 

ςυντάκτθσ και αν υπάρχουν άλλοι επιβλζποντεσ. Αλλαγι ςτουσ επιβλζποντεσ, μπορεί να 



12 
 

πραγματοποιιςουν επίςθσ ο ςυντάκτθσ και αν υπάρχουν άλλοι επιβλζποντεσ, είτε να 

διαγράψουν κάποιον είτε να προςκζςουν κάποιον. 
 
 

Στο πεδίο με το υδατογράφθμα «Ρροςκικθ επιβλζποντα…» μποροφμε να 

πλθκτρολογιςουμε τα πρϊτα γράμματα του ονόματοσ ενόσ ςυνεργάτθ που κζλουμε να 

προςκζςουμε ςαν επιβλζπον. Πςο περιςςότερουσ χαρακτιρεσ προςκζτουμε ςτθν 

αναηιτθςθ, τόςο λιγοςτεφουν οι ςυνεργάτεσ που το όνομά τουσ αρχίηει από τουσ 

ςυγκεκριμζνουσ χαρακτιρεσ. 

 

Στθν περίπτωςι μασ πλθκτρολογοφμε τα πρϊτα τρία γράμματα του επικζτου του 

υπαλλιλου που κζλουμε να ορίςουμε ωσ επιβλζπον και κα εμφανιςτεί μια λίςτα με 

πρόςωπα και ονόματα για να επιλζξουμε. Πςο περιςςότερα γράμματα προςκζςουμε ςτθν 

αναηιτθςθ, τόςο λιγοςτεφουν οι προτάςεισ του Cwork για υπαλλιλουσ που μποροφμε να 

κζςουμε ωσ αρμοδίουσ. Δείτε τισ ςχετικζσ εικόνεσ επιλογισ προςϊπων ςτθ κζςθ του 

αρμοδίου. 
 

(με τρία γράμματα οι προτάςεισ του ςυςτιματοσ) 

 
 

Ανεξάρτθτα του πλικουσ των επιλογϊν (μία ι πολλζσ) για να ειςάγουμε υπάλλθλο ωσ 

επιβλζπον τον επιλζγουμε με κλικ πάνω ςτθ φωτογραφία ι το όνομα του. Ζςτω ότι 

επιλζξαμε για αρμόδιο τον «Αντϊνθσ Βαρςάμθσ» το Cwork αναμζνει επιβεβαίωςθ τθσ 

επιλογισ μασ (κλικ ςτο οκ) ι αν διαπιςτϊςουμε ότι επιλζξαμε εςφαλμζνο πρόςωπο με κλικ 

ςτο χ δίπλα από το όνομα του, ακυρϊνουμε τθν επιλογι μασ και αρχίηουμε τθ διαδικαςία 

από τθν αρχι. 
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Ο επιβλζπον προςτζκθκε και τθν ίδια ςτιγμι ζχει ειδοποιθκεί ότι ζχει μία νζα υπόκεςθ και 
ότι ζχει δθλωκεί με τθν ιδιότθτα του Επιβλζπον. 

 

Με τον ίδιο τρόπο προςκζςαμε και δφο ςυμμετζχοντεσ. Το επόμενο βιμα είναι να 

ενθμερϊςουμε τθν καρτζλα τθσ υπόκεςθσ που μόλισ δθμιουργιςαμε με τισ απαραίτθτεσ 

πλθροφορίεσ που κακιςτοφν τθ διακίνθςθ και αναηιτθςι τθσ πιο εφκολθ. 
 

 

Ποιεσ εύναι δυνατότητεσ των Συνεργατών μασ πατώντασ το κουμπύ 

checkout; 

 

Με κλικ ςτθν επιλογι οι checkout μεταφερόμαςτε ςτο χϊρο των ςυνεργατϊν μασ που 

ζχουμε επιλζξει να είναι είτε Επιβλζποντεσ ςτο πάνω checkout είτε Συμμετζχοντεσ ςτο 

κάτω. Στο χϊρο αυτό υπάρχει μία λίςτα με όλα τα ονόματα και τισ φωτογραφίεσ, των 

ςυνεργατϊν μασ που επιβλζπουν / ςυμμετζχουν. Το Cwork τουσ εμφανίηει πάντα 

χρονολογικά, ανάλογα δθλαδι με τθ χρονικι ςειρά που επιλζξαμε να τουσ προςκζςουμε. Η 

κατάταξθ είναι από τουσ πιο παλιοφσ ςτουσ πιο πρόςφατουσ. Στθ λίςτα οι ςυνεργάτεσ 

εμφανίηονται πζντε ανά γραμμι. 
 

 

Πωσ μπορούμε να αναζητόςουμε ϋναν Συμμετϋχοντα; 

 

Αφοφ πατιςουμε το κουμπί checkout, εμφανίηεται ζνα νζο παράκυρο. Στο πάνω μζροσ 

υπάρχει ζνα πεδίο με το υδατογράφθμα «Αναηιτθςθ…». Εκεί μποροφμε να 

πλθκτρολογιςουμε τα πρϊτα γράμματα του ονόματοσ ενόσ ςυνεργάτθ μασ. Πςο 

περιςςότερουσ χαρακτιρεσ προςκζτουμε ςτθν αναηιτθςθ, τόςο λιγοςτεφουν οι ςυνεργάτεσ 

που το όνομά τουσ αρχίηει από τουσ ςυγκεκριμζνουσ χαρακτιρεσ. 
 

Στθν περίπτωςι μασ ζχουμε πλθκτρολογιςει το γράμμα «β» και ζχουμε μετά πατιςει το 

κουμπί «ok». Το Cwork μασ ζχει εμφανίςει τρεισ ςυνεργάτεσ. Ζτςι εφκολα και γριγορα 

περιορίηουμε τθν λίςτα με τουσ ςυνεργάτεσ και εντοπίηουμε αυτόν που κζλουμε. 

 

Μόλισ πατιςουμε το «οκ» το γράμμα «β» παραμζνει ςτο πεδίο αναηιτθςθσ για να 

γνωρίηουμε τι αναηιτθςθ ζχουμε πραγματοποιιςει. Στο αριςτερό πάνω μζροσ το Cwork μασ 

εμφανίηει το «(2)» ϊςτε να γνωρίηουμε πόςουσ ςυνεργάτεσ ζχουμε με αυτά τα κριτιρια 

αναηιτθςθσ. 
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Αν κζλουμε να εμφανιςτοφν πάλι όλοι οι Συμμετζχοντεσ, τότε είτε ςβινουμε τουσ 

χαρακτιρεσ που ζχουμε ειςάγει ςτο πεδίο ειςαγωγισ κριτθρίων αναηιτθςθσ και πατάμε 

«οκ» είτε πατάμε το κουμπί «Πλα» δεξιά από το πεδίο αυτό. 

 

Ζνασ άλλοσ τρόποσ αναηιτθςθσ είναι με το αλφαβθτικό ευρετιριο, δεξιά από τθν λίςτα με 

τουσ ςυνεργάτεσ. Επιλζγουμε το γράμμα «Β» και πάλι βλζπουμε τουσ τρεισ ςυνεργάτεσ μασ 

αυτι τθ φορά με τθν διαφορά ότι πάνω αριςτερά μασ ζχει εμφανίςει «Β (2)» ϊςτε να 

γνωρίηουμε πιο γράμμα ζχουμε επιλζξει ςτο ευρετιριο. 
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Το ίδιο μπορεί να γίνει με αναηιτθςθ με Αγγλικοφσ χαρακτιρεσ απλϊσ πατϊντασ πάνω από 

το ευρετιριο το κουμπί «ΕΛ», αυτόματα το Cwork μετατρζπει τουσ χαρακτιρεσ ςε 

Αγγλικοφσ. Αντίςτοιχα όταν μετατραπεί το ευρετιριο ςτα Αγγλικά το κουμπί κα αλλάξει ςε 

«EN» 

 

Αν δεν ειςάγουμε κριτιρια αναηιτθςθσ παρατθροφμε ότι πάνω αριςτερά υπάρχει ζνασ 

αρικμόσ ςε μία παρζνκεςθ, ςτθν περίπτωςι μασ (14). Είναι ο ςυνολικόσ αρικμόσ των 

ςυνεργατϊν μασ. 
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Πωσ μπορούμε να διαγρϊψουμε ϋναν Επιβλϋποντα / Συμμετϋχοντα; 
 

 

Για να διαγράψουμε ζναν Επιβλζποντα / Συμμετζχοντα μεταφζρουμε το 

κζρςορα πάνω ςτο εικονίδιο του. Αμζςωσ θ φωτογραφία του αλλάηει 

χρωματιςμό, γίνεται λίγο πιο ανοιχτόχρωμθ, και εμφανίηεται πάνω δεξιά 

ζνα πορτοκαλί κουμπί «x». Ρατϊντασ το, το Cwork μασ ρωτά αν 

επικυμοφμε να διαγράψουμε τον ςυγκεκριμζνο ςυνεργάτθ. 
 

Ρατϊντασ το κουμπί «Ακφρωςθ» 

επιςτρζφουμε ςτθν λίςτα των 

ςυνεργατϊν, χωρίσ να 

πραγματοποιοφμε κάποια 

αλλαγι. Ρατϊντασ το κουμπί 

«Συμφωνϊ», ο ςυγκεκριμζνοσ, 

διαγράφεται από ςυνεργάτθσ 

μασ. 

 

Το Cwork μασ ηθτάει επιβεβαίωςθ 
τθσ διαγραφισ 

ϊςτε να είμαςτε ςίγουροι ότι δεν 
κα ςβιςουμε κάτι κατά λάκοσ. 
 

 

Πωσ μπορούμε να εμφανύςουμε το Προφύλ ενόσ Επιβλϋποντα / 

Συμμετϋχοντα; 
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Για να εμφανίςουμε το Ρροφίλ ενόσ Επιβλζποντα / Συμμετζχοντα πάμε τον κζρςορα πάνω 

ςτθν φωτογραφία του ςυνεργάτθ μασ και να πατιςουμε κλικ. Στο πάνω μζροσ εμφανίηονται 

το τθλζφωνό του και το email του και δεξιά το κουμπί «x» για να κλείςει το πλαίςιο και το 

κουμπί «i» το οποίο πατϊντασ το, μεταφερόμαςτε ςτθν οκόνθ του Ρροφίλ του 

ςυγκεκριμζνου ςυνεργάτθ. 

 

tip: Στο μζςο του πλαιςίου εμφανίηεται ζνασ γραμμωτόσ κϊδικασ, αυτό ονομάηεται QR. 
Σαρϊνοντάσ το με οποιοδιποτε πρόγραμμα ανάγνωςθσ QR εμφανίηονται οι πλθροφορίεσ 
του επιβλζποντα / ςυμμετζχοντα. 
 
 
 

Πωσ μπορούμε να επικοινωνόςουμε ϊμεςα με ϋνα Επιβλϋποντα 

/ Συμμετϋχοντα; 
 

 

Για να επικοινωνιςουμε άμεςα με ζναν 

Επιβλζποντα / Συμμετζχοντα μασ, πατάμε 

κλικ ςτθ φωτογραφία του και μετά πατάμε 

ςτο κουμπί «Επικοινωνία». Μασ 

εμφανίηονται δφο νζα κουμπιά, το πρϊτο 

«Νζο Μινυμα» και το δεφτερο «Νζο Post 

It». Ρατϊντασ το πρϊτο μασ εμφανίηεται 

το παράκυρο του νζου μθνφματοσ, 

πατϊντασ το δεφτερο το παράκυρο του 

Post It. Και ςτισ δφο περιπτϊςεισ δεν 

μεταφερόμαςτε ςε άλλθ οκόνθ, οπότε 

ςυγγράφουμε το κείμενο που κζλουμε να 

αποςτείλουμε, επιλζγουμε τουσ 

παραλιπτεσ και τον τίτλο και μποροφμε να 

ςυνεχίςουμε να επεξεργαηόμαςτε τθν 

οκόνθ με τουσ 
 
Επιβλζποντεσ / Συμμετζχοντεσ. 
 
 
 

Πωσ ειςϊγουμε Συμμετϋχοντεσ/Επιβλϋποντεσ μαζικϊ ςε μύα 

υπόθεςη; 
 

 

Για να γίνει ακόμα ποιο κατανοθτι θ δυνατότθτα που μου προςφζρει το Cwork να 

αποςτζλλουμε μαηικά με ζνα κλικ κάκε μασ υπόκεςθ ςε πολλοφσ αποδζκτεσ, κα ειςάγουμε 

ωσ ςυμμετζχοντεσ τουσ ςυμμετζχοντεσ ςε ζνα Group. 

 

Η διαδικαςία μαηικισ ειςαγωγισ ςυμμετεχόντων είναι ακριβϊσ θ ίδια με τθ διαδικαςία 
ειςαγωγισ μεμονωμζνων προςϊπων ι ρόλων. 

 

Ζςτω ότι κζλουμε να ειςάγουμε ωσ ςυμμετζχοντεσ 

«Cwork ιδζεσ και προτάςεισ». Διαπιςτϊνουμε ότι 

ςυμμετζχοντεσ ενεργοί και ζνασ ανενεργόσ. 

 

τθσ υπόκεςθσ όλα τα μζλθ του group 
ςτο group ςυμμετζχουν ςυνολικά 10 
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Μάλιςτα με τθν επιλογι Checkout 

μποροφμε να δοφμε όλουσ τουσ 

ςυμμετζχοντεσ ςτο group 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Στθν υπόκεςθ μασ επιλζγουμε το όνομα του 
group ςτο χϊρο προςκικθσ ςυμμετεχόντων. 

 
 
 
 
 

 

Μόλισ επιλζξουμε το Group από τθν 
λίςτα, εμφανίηονται όλα τα ονόματα των 
ςυμμετεχόντων του Group μεμονωμζνα. 
Με κλικ ςτο Οκ το ςφνολο των 
ςυμμετεχόντων κα προςτεκεί ςτουσ 
ςυμμετζχοντεσ τθσ υπόκεςθσ. 
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Άνοιξε Πληροφορύεσ – καρτϋλα αρχειοθϋτηςησ και ενεργειών τησ 

υπόθεςησ. 
 

 

Επιλζγουμε με κλικ τθ φράςθ «Άνοιξε Ρλθροφορίεσ» κάτω από τθν περιγραφι τθσ 
υπόκεςθσ που γράψαμε. 

 
 

Ανοίγει θ καρτζλα αρχειοκζτθςθσ και ενεργειϊν τθσ υπόκεςθσ. Δικαιϊματα εγγραφισ ι 

διόρκωςθσ ςτα ςτοιχεία του εγγράφου ζχουν μόνο ο ςυντάκτθσ. Μόνο αυτόσ μπορεί να 

κακορίςει τα ειδικά ςτοιχεία τθσ υπόκεςθσ. Τα ςτοιχεία που καταχωρεί είναι ορατά ςε 

όλουσ όςουσ παραλαμβάνονται ςτθν υπόκεςθ αλλά χωρίσ δικαίωμα μεταβολισ τουσ. 
 
 

 

Καρτϋλα Υπόθεςησ - Στοιχεύα Υπόθεςησ 
 

 

Η πρϊτθ ενότθτα πλθροφοριϊν περιλαμβάνει το ID τθσ υπόκεςθσ: Είναι ο μοναδικόσ 

αρικμόσ που λαμβάνει ςτο Cwork όλο θ υπόκεςθ. Ο αρικμόσ αυτόσ τοποκετείται αυτόματα 

και δεν μπορεί να μεταβλθκεί από κανζναν. 

 
Η Ζναρξη: το Cwork αυτόματα ορίηει ωσ θμερομθνία ζναρξθσ τθν τρζχουςα. Σε πολλζσ 

περιπτϊςεισ θ θμερομθνία που φζρει θ υπόκεςθ είναι προγενζςτερθ. Μποροφμε να 

επιλζξουμε ελεφκερα τθν θμερομθνία που επικυμοφμε να δθλϊςουμε ωσ θμερομθνία 

ζναρξθσ τθσ υπόκεςθσ. Η πολιτικι ορκισ χριςθσ επιβάλει θ θμερομθνία τθσ υπόκεςθσ να 

ταυτίηεται με τθν θμερομθνία που αναγράφει ςτο ςϊμα του εγγράφου ότι δθμιουργικθκε 

ι πρωτοκολλικθκε, αν αυτό υπάρχει. Η θμερομθνία αυτι μπορεί να κακοριςτεί και να 

αλλάξει όςεσ φορζσ απαιτθκεί. 
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Ο Αρ. Φυςικοφ Αρχείου αφορά ςε υποκζςεισ που ο φάκελοσ με τα ζγγραφα πριν 

ψθφιοποιθκεί βρίςκεται ςε ζντυπθ μορφι και ζχει λάβει αρικμό φακζλου ςτο χειρόγραφο 

ςφςτθμα αρχειοκζτθςθσ. 

 

Αρ. Πρωτοκόλλου μια υπόκεςθ κα λάβει αν ανοίγει με βάςθ κάποιο ζγγραφο. Δεν είναι 

υποχρεωτικό να ζχουν όλεσ οι υποκζςεισ πρωτόκολλο. Οι λζξεισ κλειδιά είναι λζξεισ που 

μποροφν να αναηθτθκοφν ςτθν πρϊτθ οκόνθ των υποκζςεων και να διευκολφνουν τθν 

αναηιτθςθ. Η αναηιτθςθ με τουσ καταλόγουσ διευκολφνει ςτον εντοπιςμό όμοιων 

υποκζςεων. 
 

Καρτζλα Υπόθεςησ - Πληροφορίεσ Υπόθεςησ 
 

Στισ πλθροφορίεσ του εγγράφου εντάςςονται οι ακόλουκεσ: 

 

Κατάςταςη: Η κατάςταςθ τθσ υπόκεςθσ ορίηεται από τον δθμιουργό του και μπορεί να 
είναι Ανοιχτι, ι Κλειςτι , ι ςε Εκκρεμότθτα. 

 

Στισ πρόςκετεσ πλθροφορίεσ περιλαμβάνεται θ Σημαντικότητα τθσ υπόκεςθσ κακϊσ και θ 

Προτεραιότητά του. Η προτεραιότθτα μπορεί να είναι Επείγον ι Μθ Επείγον. Η 

Σθμαντικότθτα μπορεί να είναι Σθμαντικι ι Μθ Σθμαντικι. Η Ρροτεραιότθτα και θ 

ςθμαντικότθτα αλλάηουν με διαδοχικά κλικ πάνω ςτα εικονίδια τουσ που ςυμβολίηουν και 

τθν κατάςταςθ (Status) αλλάηοντασ χρϊμα ανάλογα με τθν περίπτωςθ. Σε όλεσ τισ 

περιπτϊςεισ ακριβϊσ κάτω από το εικονίδιο το Cwork μασ ενθμερϊνει με αχνά γράμματα 

για το είδοσ τθσ καταχωρθμζνθσ προτεραιότθτασ ι Σθμαντικότθτασ. Σε κάκε κλικ πάνω ςτο 

εικονίδιο μεταβάλλονται κυκλικά οι πλθροφορίεσ που καταχωροφμε ςτθν υπόκεςθ. 

 

Λζξεισ Κλειδιά: Τισ λζξεισ κλειδιά καλό κα ιταν να τισ ςυμπλθρϊςουμε ϊςτε όλοι όςοι 

λάβουν μζροσ ςτθν υπόκεςθ να είναι ςε κζςθ να αναηθτιςουν εφκολα, κακϊσ και να 

κατανοιςουν εφκολα ςε τι αναφζρεται. Αυτό βοθκά όλουσ τουσ ςυμμετζχοντεσ να 

αποκτοφν γριγορα πρόςβαςθ ςε υποκζςεισ. 
 
 

 

Κατάλογοι Υποθζςεων 

 

Στισ υποκζςεισ υπάρχει θ ανάγκθ να ενθμερϊνεται θ καρτζλα τθσ υπόκεςθσ με τα 

απαραίτθτα ςτοιχεία αρχειοκζτθςθσ τθσ υπόκεςθσ. Αυτό βοθκά όλουσ τουσ ςυμμετζχοντεσ 

να αποκτοφν γριγορα πρόςβαςθ ςε υποκζςεισ και να ςυςχετίηουν υποκζςεισ μεταξφ τουσ. 

 

Αν μια υπόκεςθ δεν ενταχκεί ςε κατάλογο ι υποκατάλογο τότε εντάςςεται αυτόματα ςτον 
κατάλογο Γενικά κζματα. Χωρίσ κατθγοριοποίθςθ δεν δουλεφουν οι ςχετικζσ υποκζςεισ. 
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Με τθν ολοκλιρωςθ των καταχωριςεων των ςτοιχείων τθσ καρτζλασ επιλζγουμε οκ για να 

αποκθκεφςουμε τισ αλλαγζσ και ακφρωςθ αν δεν κζλουμε να αποκθκεφςουμε τισ αλλαγζσ. 

Τα ςτοιχεία τθσ καρτζλασ είναι εφικτό να τροποποιθκοφν όςεσ φορζσ κζλουμε, μαηικά ι 

μεμονωμζνα ςε όποια χρονικι ςτιγμι επιλζξει ο Συντάκτθσ τθσ υπόκεςθσ. 

 

Σχετικζσ Υποθζςεισ. Με βάςθ τθν κατθγορία ςτθν οποία εντάξαμε τθν υπόκεςι μασ, 

ζχουμε άμεςθ και γριγορθ πρόςβαςθ ςε ςχετικζσ υποκζςεισ, δθλαδι ςε υποκζςεισ που 

ανικουν ςτθν ίδια κατθγορία. 

 

Ράνω δεξιά υπάρχουν τρεισ επιλογζσ 

«Επιςτροφή» όπου πατϊντασ το επιςτρζφουμε 

ςτθν αρχικι οκόνθ των υποκζςεων, 

«Κατάλογοσ» όπου πατϊντασ το ανοίγει ο 

κατάλογοσ των υποκζςεων και «Διαγραφή» 

όπου πατϊντασ το μασ δίνεται θ δυνατότθτα 

διαγραφισ τθσ ςυγκεκριμζνθσ υπόκεςθσ, το 

οποίο εμφανίηεται μόνο ςτον ςυντάκτθ τθσ. 
 

 
Πωσ λειτουργούν οι προθόκεσ αρχεύων ςτουσ τρεισ Φϊκελουσ; 
 

 

Κάτω δεξιά ςτισ υποκζςεισ υπάρχουν τρία 

κουμπιά όπωσ φαίνονται ςτθν εικόνα. Το 

πρϊτο κουμπί ειςάγει αρχεία ςτον Φάκελο 

Αρχείων, το δεφτερο ςτον Φάκελο Ραραδοτζων 

και το τρίτο ςτον Φάκελο Lessons Learned. 
 
 
 

 

Για προςκζςουμε ζνα αρχείο ςτον Φάκελο Αρχείων πατάμε πάνω ςτο 
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Επιλζγουμε το αρχείο που 

κζλουμε να 

μεταφορτϊςουμε ςτο 

χϊρο πατϊντασ το κουμπί 

επιςφναψθ. Το αρχείο δεν 

ζχει ακόμα αναρτθκεί, ζχει 

μόνο επιλεχκεί. Για να 

κάνουμε τελικι ανάρτθςθ 

του αρχείου, επιλζγουμε 

«Ανάρτθςθ» με κλικ πάνω 

ςτο εικονικό πλικτρο. 
 
 
 

 

Το αρχείο αναρτικθκε. 

Διαπιςτϊνουμε ότι ζχουμε 

δφο επιλογζσ ωσ ενζργειεσ 

δίπλα από το ζγγραφο. Τθν 

επιλογι (Χ) δθλαδι να 

διαγράψουμε το αρχείο 

από τον φάκελο των 

αρχείων και τθν επιλογι (√) 

δθλαδι να ςθμάνουμε το 

αρχείο ωσ παραδοτζο. 
 
 
 
 
 

 

Αν πατιςουμε τϊρα ςτον 

φάκελο των παραδοτζων 

κα δοφμε ότι ζχει 

μετακινθκεί το αρχείο. 

Ππου πάλι ζχουμε δφο 

επιλογζσ, τθν επιλογι (Χ) 

δθλαδι να διαγράψουμε το 

αρχείο από τον φάκελο των 

παραδοτζων και τθν 

επιλογι (√) δθλαδι να 

ςθμάνουμε το αρχείο ωσ 

απλό αρχείο. 

 

Η μόνθ διαφορά του τρίτου φακζλου Lessons Learned είναι ότι δεν υπάρχει θ επιλογι τθσ 

μετακίνθςθσ του αρχείου. Υπάρχει μόνο θ δυνατότθτα μεταφόρτωςθσ αρχείου κακϊσ και 

θ διαγραφι του. 
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Πωσ μπορούμε να κϊνουμε μύα ανϊρτηςη ςτην υπόθεςη; 
 

 

Η ανάρτθςθ κζςθσ περιλαμβάνει ζνα κείμενο – ανακοίνωςθ, τθν οποία μποροφν να 
ςχολιάςουν δθμόςια όλοι οι ςυμμετζχοντεσ – επιβλζποντεσ τθσ υπόκεςθσ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Η ανάρτθςθ κζςθσ περιλαμβάνει ζνα κείμενο – ανακοίνωςθ, τθν οποία μποροφν να 

ςχολιάςουν όλοι οι ςυμμετζχοντεσ – επιβλζποντεσ τθσ υπόκεςθσ. Στο Cwork όταν 

πλθκτρολογιςουμε, εντόσ τθσ ανάρτθςισ μασ, ζναν διαδικτυακό ςφνδεςμο (Link) τον 

αναγνωρίηει αυτόματα και μασ εμφανίηει από κάτω μία εικόνα του, το τίτλο τθσ ιςτοςελίδασ 

κακϊσ και τισ πρϊτεσ πλθροφορίεσ του. 

 

Στθν περίπτωςι μασ όπωσ βλζπετε το Cwork μασ προςφζρει 4 εικόνεσ για να επιλζξουμε 

ποια από αυτζσ κζλουμε να εμφανίηεται ςτο μινυμά μασ. Για να πλοθγθκοφμε ςτθν 

προθγοφμενθ ι ςτθν επόμενθ φωτογραφία του ιςτότοπου χρθςιμοποιοφμε τα εικονίδια 
 

πίςω και εμπρόσ αντίςτοιχα. 
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Επιςφναψη: Με κλικ πάνω ςτο ςυνδετιρα ι πάνω ςτθν «Επιςφναψθ» ανοίγει ζνα 

παράκυρο που αποτυπϊνει όλα τα αρχεία που υπάρχουν ςτον υπολογιςτι μασ. Επιλζγουμε 

το αρχείο που κζλουμε να εντάξουμε ςτο Cwork. Με διπλό κλικ πάνω ςτο αρχείο που 

ζχουμε επιλζξει ι με κλικ ςτο άνοιγμα του χϊρου διαχείριςθσ των αρχείων μασ, ξεκινά θ 

διαδικαςία μεταφόρτωςθσ του αρχείου μασ, από τον προςωπικό μασ υπολογιςτι ςτο 

Cwork. Αν διαπιςτϊςουμε ότι επιλζξαμε εςφαλμζνο αρχείο με κλικ ςτο χ δίπλα από το 

όνομά του, ακυρϊνουμε τθν επιλογι μασ και αρχίηουμε τθ διαδικαςία από τθν αρχι. 

Μποροφμε να μεταφορτϊςουμε περιςςότερα από ζνα αρχεία. Μόλισ ολοκλθρωκεί θ 

μεταμόρφωςθ του πρϊτου επιςυναπτόμενου αρχείου ζχουμε τθν δυνατότθτα να 

επαναλάβουμε τθν διαδικαςία όςεσ φορζσ χρειαηόμαςτε προςκζτοντασ νζα 

επιςυναπτόμενα αρχεία ςτα ιδθ υπάρχοντα. 
 
 

 
Tip. Αν τα αρχεία που κζλουμε να επιςυνάψουμε βρίςκονται όλα ςτον ίδιο φάκελο, τότε μποροφμε με κλικ να επιλζξουμε 

το πρϊτο αρχείο και ςτθν ςυνζχεια κρατϊντασ πατθμζνο το πλικτρο Ctrl να ςυνεχίςουμε με κλικ να επιλζγουμε τα αρχεία 

που κζλουμε. Το Cwork κα τα μεταφορτϊςει όλα ταυτόχρονα. 

 
 

 

Η ταχφτθτα μεταφόρτωςθσ δεν εξαρτάται από το Cwork αλλά από τουσ πόρουσ μασ 

(ταχφτθτα δικτφου) και το μζγεκοσ του αρχείου μασ. Το αρχείο που μεταφορτϊνουμε 

μπορεί να είναι κείμενο, φωτογραφία, ακόμα και ςυμπιεςμζνο αρχείο. Για όςο χρόνο το 

ςφςτθμα μεταφορτϊνεται το αρχείο μασ, ζχουμε διακζςιμεσ ενδείξεισ τθσ προόδου 

μεταφόρτωςθσ ςφμφωνα με τθν ακόλουκθ εικόνα. 
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Δημιουργία Tag: Ο τρόποσ εφαρμογισ είναι απλόσ. Μζςα ςτθν ανάρτθςθ μποροφμε να 
προςκζςουμε όποια λζξθ κλειδί κζλουμε αρκεί να προθγθκεί το ςφμβολο #. Ζςτω ότι 
κζλουμε να ςθμάνουμε μία ανάρτθςθ με τθ λζξθ CworkHelp, γράφουμε #CworkHelp και 
πλζον από τα tags μποροφμε να αναηθτιςουμε όλα τισ αναρτιςεισ που ζχουν αυτό το tag. 
Το ςφςτθμα κα μασ επιςτρζψει μόνο όςεσ αναρτιςεισ ζχουν αυτό το tag. Πλο το ςφςτθμα 
πλζον μετατρζπεται ςε μια δυναμικι μθχανι αναηιτθςθσ, κακϊσ ςε κάκε ανάρτθςθ με τθν 
προςκικθ hashtag δθμιουργοφμε ςυνκικεσ αναηιτθςθσ με βάςθ λζξεισ κλειδιά. 
 
Στο πάνω δεξιά μζροσ τθσ ανάρτθςθσ βλζπουμε μια μπλε λωρίδα μζςα ςε ζνα γκρι πλαίςιο. 
Με τθν λζξθ #CworkHelp. Αυτό ςθμαίνει ότι δθμιουργιςαμε επιτυχϊσ το tag. 

 
 

Ρατϊντασ πάνω του, μασ δίνεται θ δυνατότθτα να εμφανιςτοφν όλεσ οι αναρτιςεισ που 
περιζχουν αυτό το tag. Στο πάνω μζροσ εμφανίηονται όλα τα Hashtags, και παρακάτω 
εμφανίηονται οι δφο αναρτιςεισ με το ςυγκεκριμζνο tag, ςφμφωνα με τθν ακόλουκθ 
εικόνα. 
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Πωσ μπορούμε να δούμε μόνο τα αρχεύα που περιλαμβϊνουν οι 

αναρτόςεισ; 
 

 

Κλικ ςτο «Αρχεία» και κα εμφανιςτεί θ λίςτα με όλα τα ςυνθμμζνα αρχεία που περιζχουν θ 

υπόκεςθ. Θα εμφανιςτεί ο τίτλοσ του αρχείου, από ποιον μεταφορτϊκθκε, θ θμερομθνία 

και το μζγεκόσ του. Με κλικ πάνω ςτο όνομα του αρχείου ζχουμε τθ δυνατότθτα να 

παραλάβουμε και να «ανοίξουμε» ςτον υπολογιςτι μασ κάκε αρχείο που εμφανίηεται ςτθ 

λίςτα με τα αρχεία των μθνυμάτων που ζχουμε ανταλλάξει. 

 

Στθ λίςτα των αρχείων τα αρχεία προβάλλονται με φκίνουςα ταξινόμθςθ από το αρχείο 

που ζχει προςτεκεί πρόςφατα προσ τα παλαιότερα. Ζχουμε τθ δυνατότθτα να 

τροποποιιςουμε τθν ταξινόμθςθ με κλικ πάνω ςτο όνομα δθμιουργοφμε νζα ταξινόμθςθ 

με βάςθ το όνομα του αρχείου, με κλικ πάνω ςτο upload από θ ταξινόμθςθ αλλάηει και τα 

αρχεία ταξινομοφνται με βάςθ το ονοματεπϊνυμο του αποςτολζα. Αντίςτοιχα με κλικ ςτα 

πεδία Ημερομθνία ι Μζγεκοσ ταξινομοφμε τα αρχεία με βάςθ τθν θμερομθνία 

δθμοςίευςθσ τουσ ι το μζγεκοσ τουσ. Με ζνα κλικ θ ταξινόμθςθ είναι φκίνουςα. Με 

δεφτερο κλικ θ ταξινόμθςθ αλλάηει ςε αφξουςα. Για να επιςτρζψουμε ςτισ αναρτιςεισ 

πατάμε κλικ ςτο «Δραςτηριότητα». 
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Πωσ μπορούμε να δούμε μόνο τισ αναρτόςεισ που περιλαμβϊνουν 
 

Tags; 
 
 
Κλικ ςτο «Tags» και κα εμφανιςτεί θ λίςτα με όλα τα Tags που ζχουν δθμιουργθκεί ςτθν 

υπόκεςθ. Με κλικ πάνω ςε οποιοδιποτε από αυτά κα μεταφερκοφμε ςε όλεσ τισ 

αναρτιςεισ που ζχουν το ςυγκεκριμζνο Tag. Για να επιςτρζψουμε ςτισ αναρτιςεισ πατάμε 

κλικ ςτο «Δραςτηριότητα». 
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Πωσ μπορούμε να ςχολιϊςουμε μια ανϊρτηςη; 
 

 

Για να ςχολιάςουμε μία ανάρτθςθ πατάμε κλικ ςτο πλαίςιο με το υδατογράφθμα με τθ 

λζξθ «Σχολιάςτε..». Εκεί μασ δίνονται πάλι ςυνδυαςτικά οι επιλογζσ τθσ προςκικθσ 

ςχολίων, ανάρτθςισ ενόσ ςυνδζςμου, επιςφναψθσ αρχείων και τθσ δθμιουργίασ Tags. 

 
Tip. Αν κζλουμε να αναρτιςουμε ζναν ςφνδεςμο ο οποίοσ δεν ζχει πρόκεμα www κα πρζπει για να τον αναγνωρίςει το 
Cwork να προςκζςουμε μπροςτά το http://  

 
 

 

Πωσ μπορούμε να κϊνουμε Like ό Check ςε μύα δημοςύευςη ό 

ϋναν ςχολιαςμό; 
 

 

Πταν μία ανάρτθςθ ι ζνασ ςχολιαςμόσ μασ αρζςει ζχουμε τθν δυνατότθτα να πατιςουμε 

«Like». Πταν αντίςτοιχα κζλουμε να δθλϊςουμε ότι το είδαμε ι ότι ζχουν κάνει τισ 

απαραίτθτεσ ενζργειεσ τότε ζχουμε τθ δυνατότθτα να πατιςουμε «Check». Μόλισ 

πατιςουμε το κουμπί, αμζςωσ θ το κουμπί μετονομάηεται ςε «Unlike» και «Uncheck» 

αντίςτοιχα. Σε κάκε περίπτωςθ ζχουμε τθν δυνατότθτα να αναιρζςουμε τθν επιλογι μασ. 

 

Ραρατθροφμε ότι δίπλα τουσ ςε παρζνκεςθ υπάρχει ζνα νοφμερο, είναι ζνασ μετρθτισ που 
αυξάνεται και μειϊνεται αντίςτοιχα ςε κάκε περίπτωςθ. 

 

Το Cwork όταν τα ςχόλια των ςυνεργατϊν ανά δθμοςίευςθ ξεπερνοφν τα 4, εμφανίηει μόνο 

τα 4 τελευταία. Για να μασ βοθκιςει να γνωρίηουμε τον ακριβι αρικμό τουσ το Cwork ζχει 

ζνα μετρθτι δίπλα ςτθ λζξθ Comment ο οποίοσ υποδθλϊνει τον ακριβι αρικμό τουσ. Στθν 

εικόνα που ακολουκεί αν κζλουμε να εμφανιςτοφν και οι υπόλοιποι ςχολιαςμοί τότε κα 

πρζπει να πατιςουμε το κουμπί «ακόμα (4) δθμοςιεφςεισ». Επίςθσ το Cwork για να 

εξοικονομιςει χϊρο όταν θ ανάρτθςθ ι ο ςχολιαςμόσ ξεπερνοφν τισ 4 γραμμζσ αποκρφπτει 

το υπόλοιπο περιεχόμενο, αν κζλουμε να μασ εμφανιςτεί πρζπει να πατιςουμε το πλικτρο 

«Ρεριςςότερα». 
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Πωσ βλϋπουμε πόςοι ϋχουν δει την ανϊρτηςη μϋχρι ςτιγμόσ; 
 

 

Στο τζλοσ τθσ ανάρτθςθσ εμφανίηεται το κουμπί «Views» μαηί με ζνα νοφμερο ςε 

παρζνκεςθ. Το νοφμερο είναι ουςιαςτικά ζνασ μετρθτισ ϊςτε να γνωρίηουμε πόςοι ζχουν 

διαβάςει αυτό το μινυμα. 
 

Προςοχι: Ο μετρθτισ λογίηει και εμάσ ςαν αναγνϊςτεσ τθσ ανάρτθςθσ. 

 

Στθ περίπτωςι μασ είναι τρεισ αυτοί ζχουν διαβάςει το μινυμα. Ρατϊντασ το κουμπί 
«Views» εμφανίηεται αναλυτικά θ λίςτα με τα ονόματα. 
 

 
 
 

Εναλλακτικά μποροφμε να τοποκετιςουμε το κζρςορα από το ποντίκι μασ επάνω ςτο 

«Views» και το Cwork κα μασ εμφανίςει ςε ζνα μαφρο πλαίςιο μόνο τα ονόματά όςων το 

ζχουν διαβάςει. 
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Στισ Υποθϋςεισ όρθε μύα ειδοπούηςη. Τι ςημαύνει αυτό; 
 
 
 

 

Πταν κάποιοσ 

ςυνεργάτθσ μασ, 

αναρτιςει ζναν 

ςφνδεςμο ι ζνα 

ςχόλιο ι ανζβαςε 

κάποιο αρχείο ι 

ζκανε οποιαδιποτε αλλαγι ςτθν υπόκεςθ που ςυμμετζχουμε / επιβλζπουμε λαμβάνουμε αυτόματα ειδοποίθςθ. 

Ζνασ μετρθτισ ανοίγει δίπλα ςτθν επιλογι «Collaboration». Ο μετρθτισ δείχνει πόςεσ αναρτιςεισ ζχουν αναρτθκεί 

και δεν ζχουμε ακόμα διαβάςει. Κάκε φορά που εμείσ κάνουμε κάτι αντίςτοιχο ςε μία υπόκεςθ ζνασ αντίςτοιχοσ 

μετρθτισ ειδοποιεί τουσ ςυμμετζχοντεσ / επιβλζποντεσ ότι ζχει γίνει μια νζα ανάρτθςθ. Ο μετρθτισ κα μειωκεί 

κατά ζνα για κάκε ανάρτθςθ που διαβάηετε και δεν κα εμφανίηεται όταν δεν ζχουμε αναρτιςεισ αδιάβαςτεσ. 

Επομζνωσ δεν πρζπει να ανθςυχοφμε πλζον μιπωσ δεν ζχουμε διαβάςει ενζργειεσ που ζχουν γίνει ςτθν υπόκεςι 

μασ. Επιλζγουμε με κλικ τισ υποκζςεισ για να μεταφερκοφμε ςτο χϊρο των υποκζςεων και λαμβάνουμε γνϊςθ των 

αλλαγϊν – προςκθκϊν που ζχουν πραγματοποιθκεί. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




