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Ρερίληψη βαςικϊν ςημείων 

Απηό ην παξαδνηέν πεξηγξάθεη ην πιαίζην επαγγεικαηηθώλ πξνζόλησλ ηνπ δηνηθεηηθνύ πξνζσπηθνύ, ζε ηέζζεξα 

δηαθνξεηηθά επίπεδα ηνπ Επξσπατθνύ Πιαηζίνπ Επαγγεικαηηθώλ Πξνζόλησλ, πην ζπγθεθξηκέλα ηα επίπεδα 2,3,4 θαη 5. 

Η πηζηνπνίεζε ηνπ ηίηινπ δνκήζεθε ζε «Τομείρ Επγαζίαρ» θαη ζε θάζε ηνκέα εξγαζίαο ππάξρνπλ δηαθνξεηηθέο 

«Ενόηηηερ» (Units) (από δηαθνξεηηθά επίπεδα). Με απηό ην ηξόπν θάπνηνο κπνξεί λα δεη ηε κεηάβαζε ησλ επηπέδσλ 

εληόο ηνπ Τνκέα Εξγαζίαο. Παξνπζηάδεηαη επίζεο ε έλλνηα ηνπ «Θέμαηορ», κηαο θαη νξηζκέλνη «Τνκείο Εξγαζίαο» 

εκπεξηέρνπλ πεξηζζόηεξα από έλα «Θέκαηα». 

Γηα θάζε κηα από ηηο ελόηεηεο παξνπζηάδνληαη ν θσδηθόο ηεο ν αξηζκόο ησλ καζεζηαθώλ απνηειεζκάησλ θαη νη 

πηζησηηθέο κνλάδεο ECVET πνπ θαηαλέκνληαη ζηελ ελόηεηα απηή. 

Η παξνύζα έθδνζε είλαη κηα ζύληνκε εθδνρή ηνπ πιαηζίνπ επαγγεικαηηθώλ πξνζόλησλ, ε νπνία παξνπζηάδεη ηα 

καζεζηαθά απνηειέζκαηα κε νιηζηηθή πξνζέγγηζε. Υθίζηαηαη ε νινθιεξσκέλε έθδνζε ηνπ πιαηζίνπ επαγγεικαηηθώλ 

πξνζόλησλ ζηελ νπνία ηα καζεζηαθά απνηειέζκαηα αλαιύνληαη ζε επίπεδν γλώζεσλ, δεμηνηήησλ θαη ηθαλνηήησλ 

Απηή ε έθδνζε είλαη επίζεο δηαζέζηκε (κόλν ζηελ αγγιηθή γιώζζα) ζηελ ηζηνζειίδα ηνπ έξγνπ 
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Τομζασ Εργαςίασ 1: Διαδικαςίεσ Γραφείου 

Θζμα 1:Αλληλογραφία 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.1: ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΑΛΛΘΛΟΓΑΦΙΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO1 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα περιγραφισ και να ακολουκεί τθ διαδικαςία μζςω τθσ οποίασ ο οργανιςμόσ 

χειρίηεται τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία. 

LO2 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα τακτοποίθςθσ τθσ ειςερχόμενθσ αλλθλογραφίασ με το κατάλλθλο τρόπο (ζλεγχοσ 

των εγγράφων, παράδοςθ ςτουσ ςωςτοφσ παραλιπτεσ, κτλ.). 

LO3 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ςυλλογισ, οργάνωςθσ και αποςτολισ τθσ εξερχόμενθσ  αλλθλογραφίασ με 

ακρίβεια 

 

Θζμα 2:Στοκ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.2: ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΑΡΟΘΕΜΑΤΙΚΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO4 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επεξιγθςισ και περιγραφισ των διαδικαςιϊν ελζγχου αποκεματικϊν που 

εφαρμόηονται ςτο γραφείο, ϊςτε αυτό να λειτουργεί ομαλά. Επίςθσ να είναι ςε κζςθ να προτείνει 

βελτιϊςεισ ςτισ διαδικαςίεσ. 

LO5 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα διατιρθςθσ του ςωςτοφ επιπζδου αποκεματικϊν για τθν ομαλι λειτουργία του 

γραφείου, χρθςιμοποιϊντασ ςυγκεκριμζνεσ διαδικαςίεσ και εργαλεία. 
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Τομζασ Εργαςίασ 2: Γραφειακόσ εξοπλιςμόσ και τεχνολογία 

Θζμα 3: Γραφειακόσ Εξοπλιςμόσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.3: ΧΘΣΘ ΤΟΥ ΓΑΦΕΙΑΚΟΥ ΕΞΟΡΛΙΣΜΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΚΤΕΛΕΣΘ ΑΡΛΩΝ 

ΕΓΑΣΙΩΝ, ΣΥΜΡΕΙΛΑΜΒΑΝΟΜΕΝΘΣ ΤΘΣ ΑΡΛΘΣ ΑΝΤΙΜΕΤΩΡΙΣΘΣ 

ΡΟΒΛΘΜΑΤΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητα;: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO6 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ςωςτισ χριςθσ του γραφειακοφ εξοπλιςμοφ, ϊςτε να μπορεί να ανταποκρίνεται 

ςε απλζσ εργαςίεσ να είναι ςε κζςθ να αντιμετωπίηει απλά προβλιματα του εξοπλιςμοφ και να χρθςιμοποιεί 

αυτό τον εξοπλιςμό ςφμφωνα με τουσ κανονιςμοφσ τθσ νομοκεςία για τθν υγεία και αςφάλεια. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.1: ΧΘΣΘ ΤΟΥ ΓΑΦΕΙΑΚΟΥ ΕΞΟΡΛΙΣΜΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΚΤΕΛΕΣΘ 

ΕΓΑΣΙΩΝ ΚΑΙ ΤΘΝ ΕΡΙΛΥΣΘ ΡΟΒΛΘΜΑΤΩΝ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητα;: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO39 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα να ακολουκεί τισ διαδικαςίεσ του οργανιςμοφ για τθ  χριςθ κοινοφ γραφειακοφ 

εξοπλιςμοφ όπωσ φωτοτυπικζσ μθχανζσ, εκτυπωτζσ και τθλεομοιότυπα, ϊςτε να εκτελεί γενικζσ και 

εξειδικευμζνεσ   εργαςίεσ κακϊσ και να προτείνει βελτιϊςεισ ςτισ διαδικαςίεσ. 

LO40 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων με τθ χριςθ γραφειακοφ εξοπλιςμοφ χρθςιμοποιϊντασ 

εργαλεία, όπωσ λίςτεσ ελζγχου, και όπου είναι απαραίτθτο να ηθτά τθ βοικεια των ςυνεργατϊν του  

LO41 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επεξιγθςθσ του τρόπου εντοπιςμοφ αναγκαίων επιςκευϊν του εξοπλιςμοφ και 

των γραφειακϊν εγκαταςτάςεων,  περιγραφισ των διαδικαςιϊν αντιμετϊπιςθσ των απαιτοφμενων 

επιςκευϊν, επεξιγθςθσ των τφπων των προβλθμάτων που προκφπτουν από τθ χριςθ, και τθν επίβλεψθ των 

εγκαταςτάςεων και του γραφειακοφ εξοπλιςμοφ κακϊσ και αντιμετϊπιςι τουσ.  
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Τομζασ Εργαςίασ 3: Επικοινωνία, χειριςμόσ τηλεφϊνου, 

κϊδικασ δεοντολογίασ, ίςεσ ευκαιρίεσ και κοινωνικζσ ςχζςεισ 

Θζμα 4: Επικοινωνία ςτισ Επιχειρήςεισ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.4: ΧΘΣΘ ΤΩΝ ΙΚΑΝΟΤΘΤΩΝ ΕΡΙΧΕΙΘΣΙΑΚΘΣ ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΜΕ 

ΣΑΦΘ ΚΑΙ ΑΡΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΟ ΤΟΡΟ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO7 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ανάκλθςθσ των βαςικϊν αρχϊν τθσ αποτελεςματικισ λεκτικισ και μθ λεκτικισ 

επικοινωνίασ και να επιδεικνφει ικανότθτεσ εφαρμογισ των αρχϊν αυτϊν με ςαφινεια και 

αποτελεςματικότθτα. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.2: ΧΘΣΘ ΤΩΝ ΚΑΤΑΛΛΘΛΩΝ ΕΡΙΧΕΙΘΣΙΑΚΩΝ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ 

ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΓΙΑ ΕΡΙΛΕΓΜΕΝΑ ΑΚΟΑΤΘΙΑ ΚΑΙ ΕΡΙΔΙΩΚΟΜΕΝΑ 

ΑΡΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 3 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO42 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επεξιγθςθσ των οφελϊν τθσ αποτελεςματικισ επικοινωνίασ ςτον εργαςιακό χϊρο 

και τθσ επίλυςθσ προβλθμάτων μζςω τθσ επικοινωνίασ, κακϊσ και τθσ επιλογισ των καταλλθλότερων 

μεκόδων για επιλεγμζνα ακροατιρια και επιδιωκόμενα αποτελζςματα. 

LO43 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αποδοχισ των ςυμπεριφορϊν και κζςεων των άλλων και να εκφράηει τον 

εκνευριςμό και τθ διαφωνία του με εποικοδομθτικό τρόπο. 

LO44 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα πραγμάτωςθσ ςυνομιλιϊν ι παρουςιάςεων χρθςιμοποιϊντασ τθ γλϊςςα του 

ςϊματοσ και τον τόνο τθσ φωνισ ςτα πλαίςια ςυγκεκριμζνων αρχϊν. 
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ΕΝΟΤΘΤΑ 4.1: ΧΘΣΘ ΕΡΙΧΕΙΘΣΙΑΚΩΝ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ 

ΡΑΑΓΩΓΘ ΛΥΣΕΩΝ ΣΕ ΣΥΓΚΕΚΙΜΕΝΕΣ ΡΕΙΡΤΩΣΕΙΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 7 
 

LO101 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αποτελεςματικισ και αποδοτικισ αλλθλεπίδραςθσ με άλλα άτομα και να  

εξευρίςκει λφςεισ ςε ςυγκεκριμζνεσ περιπτϊςεισ μζςω τθσ χριςθσ αποτελεςματικϊν τεχνικϊν επικοινωνίασ. 

 



 

16 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 5: Τηλεφωνικζσ Τεχνικζσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.5: ΑΡΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΘ ΧΘΣΘ ΤΘΛΕΦΩΝΙΚΩΝ ΤΕΧΝΙΚΩΝ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 11 
 

L08 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ανάκλθςθσ των βαςικϊν αρχϊν  αποτελεςματικισ τθλεφωνικισ επικοινωνίασ και 

να επιδεικνφει ικανότθτα εφαρμογισ  τουσ με ςαφι και αποτελεςματικό τρόπο 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.3: ΑΡΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΘ ΧΘΣΘ ΤΘΛΕΦΩΝΙΚΩΝ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΣΥΜΦΩΝΑ 

ΜΕ ΤΟΥΣ ΚΑΝΟΝΕΣ ΚΑΙ ΤΙΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΤΟΥ ΟΓΑΝΙΣΜΟΥ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO45 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επεξιγθςθσ και αποτελεςματικισ χριςθσ τθλεφωνικϊν δεξιοτιτων, ςφμφωνα με 

τισ διαδικαςίεσ του οργανιςμοφ, παρακολοφκθςθσ τθσ εφαρμογισ αυτϊν των δεξιοτιτων ϊςτε να είναι ςε 

κζςθ να προτείνει αλλαγζσ με ςκοπό τθ βελτίωςθ τθσ εμπειρίασ των πελατϊν. 
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Θζμα 6: Κϊδικασ δεοντολογίασ και ίςεσ ευκαιρίεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.6: ΚΑΤΑΝΟΘΣΘ ΚΑΙ ΕΦΑΜΟΓΘ ΤΟΥ ΚΩΔΙΚΑ ΔΕΟΝΤΟΛΟΓΙΑΣ 

ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ΑΧΕΣ ΤΟΥ ΟΓΑΝΙΣΜΟΥ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO9 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα οριςμοφ, περιγραφισ και ακολουκίασ του κϊδικα δεοντολογίασ του οργανιςμοφ 

εντόσ του κοινωνικοφ, οικονομικοφ και πολιτιςμικοφ ςυγκειμζνου/πλαιςίου  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.4: ΕΞΘΓΘΣΘ ΚΑΙ ΕΦΑΜΟΓΘ ΤΟΥ ΚΩΔΙΚΑ ΔΕΟΝΤΟΛΟΓΙΑΣ ΣΕ 

ΡΟΙΚΙΛΕΣ  ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO46 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επεξιγθςθσ και εφαρμογισ του κϊδικα δεοντολογίασ του οργανιςμοφ εντόσ του 

κοινωνικοφ, οικονομικοφ και πολιτιςμικοφ ςυγκειμζνου/πλαιςίου  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.2: ΑΝΤΙΜΕΤΩΡΙΣΘ ΗΘΤΘΜΑΤΩΝ ΙΣΩΝ ΕΥΚΑΙΙΩΝ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO102 

Εξθγεί τθν διαχείριςθ  ηθτθμάτων  ίςων ευκαιριϊν, αναπθρίασ, φφλου, ςεξουαλικοφ προςανατολιςμοφ, 

θλικιακϊν διακρίςεων, ςεξουαλικισ παρενόχλθςθσ και κρθςκευτικϊν πεποικιςεων από διάφορα ιδρφματα 

ςε τοπικό, περιφερειακό, εκνικό, ευρωπαϊκό και διεκνζσ επίπεδο. Να περιγράφει πϊσ αξιολογεί και 

αντιμετωπίηει τα παραπάνω ηθτιματα. Επίςθσ να είναι ςε κζςθ να προτείνει βελτιϊςεισ ςτισ πολιτικζσ 

αντιμετϊπιςθσ των παραπάνω ηθτθμάτων από τον οργανιςμό.  



 

18 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.3: ΒΕΛΤΙΩΣΘ ΤΟΥ ΚΩΔΙΚΑ ΔΕΟΝΤΟΛΟΓΙΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 

Ρεριγραφή Ενότητασ:  

Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 

 

LO103 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα κατανόθςθσ, αιτιολόγθςθσ κακϊσ και να είναι ςε κζςθ να προτείνει βελτιϊςεισ 

ςτον κϊδικα δεοντολογίασ του οργανιςμοφ μζςα ςτο κοινωνικό, οικονομικό και πολιτιςμικό πλαίςιο, ϊςτε 

να ανταποκρίνεται ςτισ προςδοκίεσ των πελατϊν και των ςυνεργατϊν.  

 



 

19 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 7: Σχζςεισ  

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.7: ΑΝΑΚΛΘΣΘ ΚΑΙ ΕΦΑΜΟΓΘ ΤΩΝ ΒΑΣΙΚΩΝ ΑΧΩΝ ΚΑΛΩΝ 

ΣΧΕΣΕΩΝ ΜΕ ΡΕΛΑΤΕΣ, ΕΞΩΤΕΙΚΟΥΣ ΦΟΕΙΣ  ΚΑΙ ΣΥΝΑΔΕΛΦΟΥΣ ΜΕ ΣΑΦΘ ΚΑΙ 

ΑΡΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΟ ΤΟΡΟ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO10 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα παράκεςθσ των βαςικϊν αρχϊν προςταςίασ δεδομζνων, αςφάλειασ και 

εμπιςτευτικότθτασ του εργαςιακοφ περιβάλλοντοσ και να εφαρμόηει τισ αρχζσ αυτζσ αποτελεςματικά και 

αποδοτικά. 

LO11 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα παράκεςθσ των βαςικϊν αρχϊν καλϊν ςχζςεων με τουσ πελάτεσ και άλλουσ 

εξωτερικοφσ φορείσ, επιδεικνφοντασ ικανότθτα ςτθν εφαρμογι των αρχϊν αυτϊν με ςαφι και 

αποτελεςματικό τρόπο. Να είναι ςε κζςθ να υλοποιεί δραςτθριότθτεσ δθμοςίων ςχζςεων με ςκοπό τθ 

βελτίωςθ των εργαςιακϊν ςχζςεων, όπωσ, οι  επζτειοι γενεκλίων, ονομαςτικϊν εορτϊν και άλλων ειδικϊν 

περιςτάςεων. 

LO12 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα να παρακζςει τισ βαςικζσ αρχζσ καλϊν εργαςιακϊν του οργανιςμοφ, 

επιδεικνφοντασ ικανότθτεσ εφαρμογισ των αρχϊν αυτϊν με ςαφι και αποτελεςματικό τρόπο. Να είναι ςε 

κζςθ να υλοποιεί δραςτθριότθτεσ δθμοςίων ςχζςεων με ςκοπό τθ βελτίωςθ των εργαςιακϊν ςχζςεων, όπωσ 

οι επζτειοι γενεκλίων, ονομαςτικϊν εορτϊν και άλλων ειδικϊν περιςτάςεων.. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.5: ΟΙΚΟΔΟΜΘΣΘ ΚΑΙ ΒΕΛΤΙΩΣΘ ΤΩ ΕΓΑΣΙΑΚΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO47 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα οικοδόμθςθσ κετικϊν εργαςιακϊν ςχζςεων με πελάτεσ, προμθκευτζσ και άλλουσ 

εξωτερικοφσ φορείσ  κακϊσ και εντόσ του οργανιςμοφ, χρθςιμοποιϊντασ τισ βαςικζσ αρχζσ καλϊν 

εργαςιακϊν ςχζςεων. 



 

20 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

LO48 
Αναλφει και να αξιολογεί τθν ανατροφοδότθςθ από πελάτεσ, προμθκευτζσ και άλλουσ εξωτερικοφσ φορείσ, 

κακϊσ και εργαηομζνων του οργανιςμοφ. 

LO49 
Αξιολογεί τισ εςωτερικζσ βαςικζσ αρχζσ των καλϊν εργαςιακϊν ςχζςεων του οργανιςμοφ και να ειςθγείται 

βελτιϊςεισ που κα ενιςχφςουν τθν επικοινωνία μεταξφ του οργανιςμοφ και  εξωτερικοφ περιβάλλοντοσ 

 
  



 

21 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 4: Γραπτή Επικοινωνία 

Θζμα 8: Γραπτή Επικοινωνία 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.8: ΧΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΓΑΡΤΘΣ ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ ΡΑΑΓΩΓΘ 

ΡΟΙΚΙΛΩΝ ΕΡΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΩΝ ΕΓΓΑΦΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO13 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα παράκεςθσ των βαςικϊν αρχϊν αποτελεςματικϊν μορφϊν γραπτισ επικοινωνίασ 

και επιδεικνφει τθν ικανότθτα εφαρμογισ αυτϊν των αρχϊν με ςαφι και αποτελεςματικό τρόπο με ςκοπό 

να παράγει απλά ζγγραφα ρουτίνασ.  

LO14 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα παραγωγισ ποικίλων επαγγελματικϊν εγγράφων ρουτίνασ (βαςιςμζνων ςε 

προκακοριςμζνα πρότυπα). 

LO15 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα γραπτισ επικοινωνίασ ςε επαγγελματικό περιβάλλον (χριςθ επαγγελματικισ 

ορολογίασ, αποφυγι ιδιωματιςμϊν (αργκό) κτλ.). 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.6: ΧΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΓΑΡΤΘΣ ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘΝ ΡΑΑΓΩΓΘ 

ΕΓΓΑΦΩΝ ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ, ΜΕ ΒΑΣΘ 

ΣΥΓΚΕΚΙΜΕΝΕΣ ΟΔΘΓΙΕΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: Ενότητα Επίπεδο: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ: Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

8 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 7 
 

LO50 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επεξιγθςθσ διαφορετικοφ  φφουσ και τόνου τθσ γλϊςςασ και  ςε περιπτϊςεισ 

κατά τισ οποίεσ μποροφν  να χρθςιμοποιθκοφν  ςτθ γραπτι επικοινωνία, κακϊσ και  τρόπουσ με τουσ 

οποίουσ θ γραπτι επικοινωνία να προςαρμοςτεί για να ικανοποιιςει ανάγκεσ κοινοφ με διαφορετικά 

χαρακτθριςτικά  

LO51 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα περιγραφισ τθσ ςθμαςίασ τθσ εμπιςτευτικότθτασ ςτθ γραπτι επικοινωνία  



 

22 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

LO52 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αναγνϊριςθσ πθγϊν πλθροφόρθςθσ κατά τθ προετοιμαςία γραπτϊν και 

θλεκτρονικϊν εγγράφων ρουτίνασ 

LO53 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ αποτελεςματικϊν τρόπων αναςκόπθςθσ  γραπτϊν πλθροφοριϊν 

αναφορικά  με τθν ακρίβεια του περιεχομζνου και τθν ορκογραφία/ γραμματικι. 

LO54 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αναγνϊριςθσ διαφορετικϊν ειδϊν επαγγελματικϊν εγγράφων και επιλογισ των 

καταλλθλότερων για κάκε περίςταςθ.  

LO55 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα δθμιουργίασ διαφορετικϊν τφπων  εγγράφων που δεν εμπίπτουν ςε κζματα 

ρουτίνασ, υπό τθν κακοδιγθςθ με ςυγκεκριμζνεσ οδθγίεσ   

LO56 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ςφνταξθσ ςφντομων αναφορϊν που βαςίηονται ςε ςθμειϊςεισ 

LO57 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ςφνταξθσ κειμζνου που βαςίηεται ςε θχογραφθμζνεσ ι ςτενογραφθμζνεσ οδθγίεσ 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.4: ΧΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΓΑΡΤΘΣ ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘΝ ΡΑΑΓΩΓΘ 

ΜΘ ΤΥΡΟΡΟΙΘΜΕΝΩΝ ΕΓΓΑΦΩΝ ΒΑΣΙΣΜΕΝΩΝ ΣΤΙΣ ΑΝΑΓΚΕΣ ΤΟΥ ΑΝΑΓΝΩΣΤΘ 

ΚΑΙ ΣΥΜΒΟΛΘ ΣΤΘ ΒΕΛΤΙΩΣΘ ΤΘΣ ΓΑΡΤΘΣ ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 6 
 

LO104 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αξιολόγθςθσ  γραπτϊν απαιτιςεων ςυνεργατϊν, πελατϊν  και άλλων 

εμπλεκομζνων, που περιζχουν ποιοτικζσ και ποςοτικζσ πλθροφορίεσ, άρρθτα και ρθτά δεδομζνα, επίςθμα 

αλλά και ανεπίςθμα ζγγραφα πολιτικισ και γνωματεφςεισ. Να καλφπτει αυτζσ τισ ανάγκεσ μζςω τθσ 

ανάπτυξθσ κατάλλθλθσ γραπτισ επικοινωνίασ.  

LO105 
Βελτιϊνει και εξελίςςει ςυςτιματα γραπτισ επικοινωνίασ, ςτο πλαίςιο μιασ ςυνεκτικισ ςε ολόκλθρο τον 

οργανιςμό προςζγγιςθσ ςτθ βελτίωςθ τθσ ποιότθτασ τθσ επιχειρθςιακισ επικοινωνίασ 
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FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 5: Σφςτημα αρχειοθζτηςησ, ζγγραφα και 

βάςεισ δεδομζνων 

Θζμα 9: Αρχειοθζτηςη 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.9 ΧΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΑΧΕΙΟΘΕΤΘΣΘΣ ΓΙΑ ΤΘ ΔΙΑΤΘΘΣΘ ΕΝΟΣ 

ΚΑΘΙΕΩΜΕΝΟΥ ΣΥΣΤΘΜΑΤΟΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO16 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα διατιρθςθσ θλεκτρονικοφ και μθ, ςυςτιματοσ αρχειοκζτθςθσ 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.7: ΧΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΑΧΕΙΟΘΕΤΘΣΘΣ ΓΙΑ ΤΟ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟ ΚΑΙ ΤΘ 

ΔΙΑΤΘΘΣΘ ΕΝΟΣ ΣΥΣΤΘΜΑΤΟΣ ΑΧΕΙΟΘΕΤΘΣΘΣ ΜΕ ΒΑΣΘ ΣΥΓΚΕΚΙΜΕΝΕΣ 

ΟΔΘΓΙΕΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO58 

Επιδεικνφει δεξιότθτεσ διαχείριςθσ αρχείων, ςυμπεριλαμβανομζνων του ςχεδιαςμοφ και τθσ διατιρθςθσ 

ενόσ αποτελεςματικοφ ςυςτιματοσ αρχειοκζτθςθσ με βάςθ ςυγκεκριμζνεσ οδθγίεσ ( αναγνϊριςθ του 

εξοπλιςμοφ ι θλεκτρονικϊν μεκόδων που απαιτοφνται για τθν αρχειοκζτθςθ). 

LO59 
Επιδεικνφει ικανότθτεσ ανάλυςθσ του υπάρχοντοσ ςυςτιματοσ αρχειοκζτθςθσ και προτείνει βελτιϊςεισ 

εντόσ των πλαιςίων των αρμοδιοτιτων του.. 
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e  

Θζμα 10: Επαγγελματικά Ζγγραφα 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.10: ΕΜΘΝΕΙΑ ΕΡΙΧΕΙΘΣΙΑΚΩΝ ΕΓΓΑΦΩΝ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO17 
Επιδεικνφει ικανότθτεσ προετοιμαςίασ, ερμθνείασ  και ελζγχου καταχωριςεων ςε επιχειρθςιακά ζγγραφα 

ρουτίνασ.  
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e  

Θζμα 11: Βάςεισ Δεδομζνων 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.11: ΧΘΣΘ ΒΑΣΙΚΩΝ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΒΑΣΕΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΓΙΑ ΤΘΝ 

ΕΙΣΑΓΩΓΘ ΡΛΘΟΦΟΙΩΝ ΣΕ ΒΑΣΕΙΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO18 
Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ ειςαγωγισ, επεξεργαςίασ οργάνωςθσ και ορκισ αποκικευςθσ ςχετικϊν 

δεδομζνων ςτθν υπάρχουςα/υφιςτάμενθ βάςθ δεδομζνων (ςε θλεκτρονικι ι ζντυπθ μορφι) 

 
 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.8: ΕΡΙΛΟΓΘ ΚΑΙ ΕΦΑΜΟΓΘ ΕΓΑΛΕΙΩΝ ΒΑΣΘΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΓΙΑ ΤΘ 

ΣΥΛΛΟΓΘ ΚΑΙ ΟΓΑΝΩΣΘ ΡΛΘΟΦΟΙΩΝ ΣΤΘ ΒΑΣΘ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO60 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ διαφορετικϊν μεκόδων και τφπων ςυςτθμάτων πλθροφόρθςθσ με ςκοπό 

τθ ςυλλογι πλθροφοριϊν. 

LO61 
Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ αποκικευςθσ ςχετικϊν πλθροφοριϊν ςε διαφορετικά ςυςτιματα, ειςαγωγισ, 

επεξεργαςίασ και οργάνωςθσ πλθροφοριϊν ςτθ βάςθ δεδομζνων.  . 
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e  

Τομζασ Εργαςίασ 6: Αρχειοθζτηςη, Λογιςτικζσ και Οικονομικζσ 

Συναλλαγζσ  

Θζμα 12: Αρχειοθζτηςη, Λογιςτικζσ και Οικονομικζσ Συναλλαγζσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.12: ΕΚΤΕΛΕΣΘ ΕΡΙΧΕΙΘΣΙΑΚΩΝ ΣΥΝΑΛΛΑΓΩΝ ΟΥΤΙΝΑΣ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO19 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα πραγματοποίθςθσ επαγγελματικϊν ςυναλλαγϊν και να διενεργεί λογιςτικζσ 

πράξεισ ρουτίνασ (μικρά ποςά και ςυνδιαλλαγζσ)  

LO20 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα διενζργειασ πλθρωμϊν προσ τουσ  προμθκευτζσ και να παραλαμβάνει πλθρωμζσ 

από πελάτεσ, ςφμφωνα με τισ διαδικαςίεσ του οργανιςμοφ.. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.9: ΕΚΤΕΛΕΣΘ ΡΟΛΥΡΛΟΚΩΝ ΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΣΥΝΑΛΛΑΓΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO62 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χειριςμοφ λογαριαςμϊν πελατϊν και προμθκευτϊν με μθ θλεκτρονικό τρόπο ι 

χρθςιμοποιϊντασ ζνα θλεκτρονικό λογιςτικό ςφςτθμα που βρίςκεται ςε ςυμφωνία με τουσ εκνικοφσ κανόνεσ 

και διαδικαςίεσ. 

LO63 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα περιγραφισ βαςικϊν εννοιϊν λογιςτικισ (για παράδειγμα χρεωςτικζσ και 

πιςτωτικζσ καταχωριςεισ). 
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Τομζασ Εργαςίασ 7: Επαγγελματικά ταξίδια, Θμερολογιακά 

ςυςτήματα, Οργάνωςη Συναντήςεων και Διαχείριςη 

εκδηλϊςεων 

Θζμα 13: Επαγγελματικά ταξίδια και διαμονή 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.13: ΕΙΣΘΓΘΣΘ ΕΡΙΧΕΙΘΣΙΑΚΩΝ ΤΑΞΙΔΙΩΝ, ΔΙΕΥΘΕΤΘΣΘ ΔΙΑΜΟΝΘΣ 

ΚΑΙ ΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΣΧΕΤΙΚΩΝ ΕΓΓΑΦΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO21 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα προτάςεων επιχειρθςιακϊν ταξιδιϊν και διευκζτθςθσ διαμονισ ςτα πλαίςια 

προκεςμιϊν , ςφμφωνα με  τον προχπολογιςμό και τισ διαδικαςίεσ του οργανιςμοφ. 

LO22 

Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ παραγωγισ και ςυγκζντρωςθσ ταξιδιωτικϊν εγγράφων εντόσ κατάλλθλου 

χρονοδιαγράμματοσ, ϊςτε να καλφπτονται οι ανάγκεσ του ταξιδιϊτθ και οι νομικζσ απαιτιςεισ (π.χ. 

διαδικαςίεσ για ζκδοςθ βίηασ). 

LO23 
Επιςθμαίνει τθ ςθμαςία του ελζγχου των ταξιδιωτικϊν πλάνων πριν από το ταξίδι και διεκπεραιϊνει τισ 

διαδικαςίεσ με ςαφι και αποτελεςματικό τρόπο 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.10: ΟΓΑΝΩΣΘ ΕΡΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΩΝ ΤΑΞΙΔΙΩΝ ΚΑΙ ΔΙΕΥΘΕΤΘΣΕΙΣ 

ΔΙΑΜΟΝΘΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

6 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO64 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα προετοιμαςίασ ταξιδιϊν και διαμονισ ςφμφωνα με τον προχπολογιςμό 

LO65 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα κρατιςεων ταξιδιοφ και διαμονισ ςε ςυμφωνία με τον ταξιδιϊτθ και με τον 



 

28 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

προχπολογιςμό. 

LO66 
Επιδεικνφει κατανόθςθ τθσ αναγκαιότθτασ του ελζγχου του δρομολογίου και του χρονοδιαγράμματοσ μαηί 

με τον ταξιδιϊτθ πριν από τθν τελικι κράτθςθ. 

LO67 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα διευκζτθςθσ πιςτϊςεων και πλθρωμϊν για τουσ ταξιδιϊτεσ ςφμφωνα με τισ 

διαδικαςίεσ του προχπολογιςμοφ. 

LO68 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων που μπορεί να προκφψουν και, όταν είναι απαραίτθτο, 

παραπζμπει ηθτιματα ςτουσ λειτουργοφσ  και ςτουσ οικονομικοφσ Διευκυντζσ. 

LO69 
Είναι ςε κζςθ να παρζχει ςτον ταξιδιϊτθ το δρομολόγιο και τα απαιτοφμενα ζγγραφα εγκαίρωσ και να 

επιβεβαιϊνει ότι το δρομολόγιο και τα ζγγραφα ανταποκρίνονται ςτισ απαιτιςεισ του.   
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Θζμα 14: Συναντήςεισ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.14: ΡΟΤΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΓΙΑ ΜΙΑ ΣΥΝΑΝΤΘΣΘ ΟΥΤΙΝΑΣ 

(ΣΥΜΡΕΙΛΑΜΒΑΝΙΜΕΝΩΝ ΤΩΝ ΕΓΓΑΦΩΝ ΤΘΣ ΣΥΝΑΝΤΘΣΘΣ) 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO24 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα προετοιμαςίασ μιασ ςυνάντθςθσ ρουτίνασ με τθν δθμιουργία πίνακα ελζγχου, ςε 

ςυνεννόθςθ με τον διοργανωτι τθσ ςυνάντθςθσ, και ετοιμάηει/ςυντάςςει τα απαραίτθτα ςχετικά ζγγραφα. 

LO25 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα παραγωγισ όλων των εγγράφων πριν και μετά από μια ςυνάντθςθ ρουτίνασ  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.11: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ, ΟΓΑΝΩΣΘ ΚΑΙ ΥΡΟΣΤΘΙΞΘ ΣΥΝΑΝΤΘΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΡΟΣΤΑΣΕΙΣ ΒΕΛΤΙΩΣΘΣ ΤΩΝ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO70 
Είναι ςε κζςθ να αναλφει τθν οργάνωςθ, τα ζγγραφα και τα υλικά που παρζχονται ςε μια ςυνάντθςθ και 

κάνει ςυςτάςεισ για τυχόν βελτιϊςεισ. 

LO71 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα προγραμματιςμοφ, οργάνωςθσ κα υποςτιριξθσ ςυναντιςεων  

LO72 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ολοκλιρωςθσ δράςεων που απαιτοφνται μετά από μια ςυνάντθςθ και 

διεκπεραιϊνει δράςεισ που προκφπτουν από τθ ςυνάντθςθ.. 
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ΕΝΟΤΘΤΑ 4.5: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ, ΡΟΓΑΜΑΜΤΙΣΜΟΣ ΚΑΙ ΟΓΑΝΩΣΘ 

ΣΥΝΑΝΤΘΣΕΩΝ ΚΑΙ ΑΛΛΩΝ ΕΚΔΘΛΩΣΕΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 10 
 

LO106 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα  επιτυχθμζνθσ ανάλθψθσ του ρόλου του διοργανωτι εκδθλϊςεων ςτο να  

προγραμματίηει ςυναντιςεισ, ςυνζδρια ι κάποια άλλθ εκδιλωςθ, ικανοποιϊντασ τουσ κακοριςμζνουσ 

ςτόχουσ, τισ προςδοκίεσ των ςυμμετεχόντων και παραμζνει εντόσ του δεδομζνου προχπολογιςμοφ. 

LO107 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα διεξαγωγισ των απαραίτθτων προετοιμαςιϊν πριν από τθν εκδιλωςθ, 

εξαςφαλίηοντασ τισ απαιτιςεισ των ςυμμετεχόντων, κακϊσ και τισ νομικζσ απαιτιςεισ ςε ςχζςθ με τθν 

αςφάλεια και υγεία  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 5.1: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ,ΡΟΓΑΜΑΜΤΙΣΜΟΣ ΚΑΙ ΟΓΑΝΩΣΘ 

ΣΥΝΑΝΤΘΣΕΩΝ ΚΑΙ ΑΛΛΩΝ ΕΚΙΔΘΛΩΣΕΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

4 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 20 
 

LO145 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ανάπτυξθσ  μιασ εκδιλωςθ, θ οποία κα είναι βαςιςμζνθ πάνω ςε ζγκυρθ ζρευνα 

αγοράσ και καλι κατανόθςθ των αναγκϊν και ενδιαφερόντων των πικανϊν ςυμμετεχόντων, λαμβάνοντασ 

υπόψθ προθγοφμενεσ ι ανταγωνιςτικζσ εκδθλϊςεισ, όπωσ και να ειςαγάγει ςτοιχεία καινοτομίασ και 

δθμιουργικότθτασ. 

LO146 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα διερεφνθςθσ των ςτόχων τθσ εκδιλωςθσ, να αξιολογεί κατά πόςο αυτοί είναι 

εφικτοί με επιχειρθςιακοφσ και οικονομικοφσ όρουσ, και να διαπραγματεφεται και να επικυρϊνει μία τελικι 

ςφνοψθ προτοφ επζλκει περαιτζρω προγραμματιςμόσ 

LO147 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα να ανάπτυξθσ και παγίωςθσ  επιχειρθματικοφ ςχεδίου για μια εκδιλωςθ και να 

διαπραγματεφεται εςωτερικι χρθματοδότθςθ και εξωτερικζσ χορθγίεσ.  . 
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LO148 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εντοπιςμοφ, διαπραγμάτευςθσ κα εξαςφάλιςθσ χϊρου για μια εκδιλωςθ, ο 

οποίοσ να ανταποκρίνεται ςε ςχετικζσ λειτουργικζσ απαιτιςεισ και απαιτιςεισ προχπολογιςμοφ με βάςθ το 

επιχειρθματικό ςχζδιο τθσ εκδιλωςθσ, οφτωσ ϊςτε να αποτελζςει τθ βάςθ για το ςυμβόλαιο με τον 

διαχειριςτι του χϊρου.   

 



 

32 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 15: Θμερολογιακά Συςτήματα 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.15: ΧΘΣΘ ΘΜΕΟΛΟΓΙΑΚΩΝ ΣΥΣΤΘΜΑΤΩΝ ΓΙΑ ΕΡΙΧΕΙΘΜΑΤΙΚΟΥΣ 

ΣΚΟΡΟΥΣ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

4 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO26 
Να επιδεικνφει τθν ικανότθτα χειριςμοφ θλεκτρονικϊν θμερολογίων για επιχειρθματικοφσ ςκοποφσ 

ρουτίνασ, ϊςτε να καλφπτονται οι ανάγκεσ ομάδων εργαςίασ και πελατϊν. 

LO27 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ςφγκριςθσ  και να αντιπαραβάλλει θλεκτρονικά και μθ θλεκτρονικά θμερολογιακά 

ςυςτιματα και να δίνει αναφορά για τα αποτελζςματα ςτον διευκυντι του τμιματοσ 

LO28 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ θμερολογιακϊν ςυςτθμάτων για το χειριςμό αιτθμάτων από άλλουσ για 

νζεσ ι τροποποιθμζνεσ θμερολογιακζσ καταχωριςεισ, οφτωσ ϊςτε να παρζχει ουςιαςτικι επιχειρθςιακι 

ςτιριξθ. 

LO29 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα καταχϊρθςθσ θμερολογιακϊν εγγραφϊν με ακρίβεια και διατθρεί ενιμερο το 

ςφςτθμα  

 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.12: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ (ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΤΟΥ ΕΙΔΟΥΣ ΤΘΣ ΡΛΘΟΦΟΘΣΘΣ 

ΡΟΥ ΧΕΙΑΗΕΤΑΙ)ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΘΜΕΟΛΟΓΙΑΚΩΝ ΣΥΣΤΘΜΑΤΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO73 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα διαχείριςθσ θμερολογιακϊν ςυςτθμάτων  για να καλφπτει τισ ανάγκεσ τθσ ομάδασ 

εργαςίασ και των εςωτερικϊν και εξωτερικϊν πελατϊν. 

LO74 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ςχεδιαςμοφ θμερολογιακϊν ςυςτθμάτων τα οποία να είναι κατάλλθλα για τθν 

εταιρία ι τον οργανιςμό. 
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LO75 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ανάλυςθσ πλθροφοριϊν από τουσ χειριςτζσ του θμερολογίου και τουσ χριςτεσ 

ϊςτε να ειςθγείται βελτιϊςεισ και απαραίτθτεσ ενζργειεσ κατάρτιςθσ. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.6: ΡΟΤΑΣΕΙΣ ΒΕΛΤΙΩΣΘΣ ΣΕ ΘΜΕΟΛΟΓΙΑΚΑ ΣΥΣΤΘΜΑΤΑ 

  

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO108 
Αναλφει τθν αποτελεςματικότθτα υφιςτάμενων θμερολογιακϊν ςυςτθμάτων με βάςθ τισ ανάγκεσ των 

χρθςτϊν και τισ απαιτιςεισ τθσ επιχείρθςθσ, ϊςτε να προτείνει βελτιϊςεισ και τθν απαραίτθτθ  εκπαίδευςθ. 
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Τομζασ Εργαςίασ 8: Επιςκζπτεσ/Εξυπηρζτηςη Ρελατϊν 

Θζμα 16: Επιςκζπτεσ/Ρελάτεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.16: ΕΡΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΘ ΔΙΑΧΕΙΘΣΘ ΕΡΙΣΚΕΡΤΩΝ ΚΑΙ ΡΕΛΑΤΩΝ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

3 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 10 
 

LO30 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα υποδοχισ επιςκεπτϊν και πελατϊν με επαγγελματικό τρόπο, εντοπίηει το ςκοπό 

τθσ επίςκεψισ τουσ και να τουσ κάνει να νιϊκουν ευπρόςδεκτοι κατά τθ διάρκεια τθσ αναμονισ τουσ.. 

LO31 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ του κατάλλθλου τόνου και γλϊςςασ του ςϊματοσ όταν υποδζχεται 

επιςκζπτεσ και πελάτεσ  

LO32 

Επιδεικνφει βαςικι κατανόθςθ των αρχϊν ποιοτικισ εξυπθρζτθςθσ και είναι ςε κζςθ να τισ εφαρμόηει με 

αποτελεςματικό τρόπο, ςυμπεριλαμβανομζνθσ και τθσ ικανότθτασ επίλυςθσ προβλθμάτων ρουτίνασ, 

χρθςιμοποιϊντασ απλοφσ κανόνεσ, για τθν ικανοποίθςθ των επιςκεπτϊν και των πελατϊν. 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.13: ΕΞΥΡΘΕΤΘΣΘ ΡΕΛΑΤΩΝ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ΑΧΕΣ ΤΟΥ 

ΟΓΑΝΙΣΜΟΥ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO76 

Είναι ςε κζςθ να επιδεικνφει κατανόθςθ των αρχϊν τθσ εξυπθρζτθςθσ πελατϊν, όπωσ και τθν ικανότθτα να 

τισ εφαρμόηει ςφμφωνα με τισ αρχζσ του οργανιςμοφ. Είναι ςε κζςθ να υιοκετεί ςυμπεριφορά κατάλλθλθ 

ςτισ ανάγκεσ του πελάτθ. Είναι ςε κζςθ να επιλφει προβλιματα και παράπονα των πελατϊν ακολουκϊντασ 

μεκόδουσ και εργαλεία που υιοκετοφνται από τον  οργανιςμό. 

 

 



 

35 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.7: ΡΑΟΧΘ, ΡΑΑΚΟΛΟΥΘΘΣΘ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΘΣΘ ΕΞΥΡΘΕΤΘΣΘΣ 

ΡΕΛΑΤΩΝ ΣΕ ΕΣΩΤΕΙΚΟΥΣ ΚΑΙ ΕΞΩΤΕΙΚΟΥΣ ΡΕΛΑΤΕΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO109 
Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ  τθσ παροχισ, παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ τθσ εξυπθρζτθςθσ των 

εςωτερικϊν πελατϊν, προςφζροντασ και ςυνεχϊσ βελτιϊνοντασ τισ υπθρεςίεσ προσ τουσ πελάτεσ αυτοφσ 

LO110 
Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ τθσ παροχισ, παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ τθσ εξυπθρζτθςθσ των 

εξωτερικϊν πελατϊν, προςφζροντασ και ςυνεχϊσ να βελτιϊνοντασ τισ υπθρεςίεσ προσ τουσ πελάτεσ αυτοφσ 

  



 

36 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 9: Δεξιότητεσ Τεχνολογίασ Ρληροφοριϊν και 

Επικοινωνιϊν 

Θζμα 17: Επεξεργαςία Κειμζνου 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.17: ΧΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΕΡΕΞΕΓΑΣΙΑΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ ΓΙΑ ΤΘ 

ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ ΑΡΛΩΝ ΕΓΓΑΦΩΝ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 6 
 

LO33 
Επιδεικνφει ικανότθτα χριςθσ λογιςμικοφ επεξεργαςίασ κειμζνου, με ακίνδυνο και αςφαλι τρόπο, 

δθμιουργϊντασ απλά ζγγραφα που πλθροφν τισ απαιτιςεισ του γραφείο. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.14: ΧΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΕΡΕΞΕΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ 

ΕΓΓΑΦΩΝ ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO77 
Επιδεικνφει ικανότθτα χριςθσ τεχνικϊν επεξεργαςίασ κειμζνου ςε ενδιάμεςο επίπεδο δθμιουργϊντασ 

ζγγραφα που δεν εμπίπτουν ςε κζματα ρουτίνασ 

 

  



 

37 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.8: ΧΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΕΡΕΞΕΓΑΣΙΑΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ 

ΕΓΓΑΦΩΝ ΥΨΘΛΘΣ ΡΟΙΟΤΘΤΑΣ ΚΑΙ ΑΙΣΘΘΤΙΚΘΣ ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ 

ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 7 
 

LO111 

Επιδεικνφει ικανότθτα χριςθσ τεχνικϊν επεξεργαςίασ κειμζνου ςε προχωρθμζνο επίπεδο δθμιουργϊντασ 

ζγγραφα υψθλισ ποιότθτασ και αιςκθτικισ με δεδομζνεσ προδιαγραφζσ χρθςιμοποιϊντασ τουσ 

διακζςιμουσ πόρουσ ςχεδιαςμοφ και παραγωγισ. Αναλαμβάνει τθ ςχετικι ευκφνθ για τθν αξιολόγθςθ του 

αποτελζςματοσ. 

 



 

38 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 18: Φφλλα Εργαςίασ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.18: ΧΘΣΘ ΦΥΛΛΩΝ ΕΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ ΦΥΛΛΩΝ 

ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO34 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα τθσ αςφαλοφσ χριςθσ θλεκτρονικϊν φφλλων εργαςίασ , ειςάγει, επεξεργάηεται 

και οργανϊνει αρικμθτικά και άλλα δεδομζνα,, ςυμπεριλαμβανομζνων απλϊν μακθματικϊν τφπων για τθν 

ικανοποίθςθ των απαιτιςεων ρουτίνασ του οργανιςμοφ  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.15: ΧΘΣΘ ΦΥΛΛΩΝ ΕΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ ΦΥΛΛΩΝ ΡΟΥ 

ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO78 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα τθσ αςφαλοφσ χριςθσ θλεκτρονικϊν φφλλων εργαςίασ, ειςάγει, επεξεργάηεται και 

οργανϊνει αρικμθτικά και άλλα δεδομζνα ςυμπεριλαμβανομζνων ςφνκετων μακθματικϊν τφπων για τθν 

ικανοποίθςθ απαιτιςεων που δεν εμπίπτουν ςτθν ρουτίνα του οργανιςμοφ. 

 



 

39 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.9: -ΧΘΣΘ ΦΥΛΛΩΝ ΕΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ ΡΟΛΥΡΛΟΚΩΝ 

ΦΥΛΛΩΝ ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO112 

Επιδεικνφει δεξιότθτεσ χριςθσ λογιςμικοφ φφλλων εργαςίασ ςε προχωρθμζνο επίπεδο για να δθμιουργεί 

πολφπλοκα φφλλα εργαςίασ ςφμφωνα με ςυγκεκριμζνεσ προδιαγραφζσ. Αναλαμβάνει ςχετικι ευκφνθ για 

τθν αξιολόγθςθ του αποτελζςματοσ.  

 

  



 

40 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 19: Ραρουςιάςεισ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.19: ΧΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΡΑΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ 

ΡΑΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO35 
Επιδεικνφει ικανότθτα αςφαλοφσ χριςθσ λογιςμικοφ παρουςιάςεων, για τθ δθμιουργία απλϊν 

θλεκτρονικϊν παρουςιάςεων, που ικανοποιοφν τισ ανάγκεσ του γραφείου 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.16: ΧΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΡΑΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ 

ΡΑΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO79 
Επιδεικνφει ικανότθτα χριςθσ εργαλείων και τεχνικϊν λογιςμικοφ παρουςιάςεων ςε ενδιάμεςο επίπεδο 

παράγοντασ θλεκτρονικζσ παρουςιάςεισ  που δεν εμπίπτουν ςε κζματα ρουτίνασ  

 



 

41 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.10: ΧΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΡΑΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ 

ΡΕΙΡΛΟΚΩΝ ΡΑΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΡΟΥ ΔΝΕ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO113 

Επιδεικνφει δεξιότθτεσ χριςθσ  λογιςμικοφ παρουςιάςεων ςε προχωρθμζνο επίπεδο δθμιουργϊντασ 

πολφπλοκεσ θλεκτρονικζσ παρουςιάςεισ. Αναλαμβάνει ςχετικι ευκφνθ για τθν αξιολόγθςθ του 

αποτελζςματοσ. 

  



 

42 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 20:Διαδίκτυο 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.20: ΧΘΣΘ ΤΟΥ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΚΤΕΛΕΣΘ ΑΡΛΩΝ ΕΓΑΣΙΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 10 
 

LO36 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αςφαλοφσ ςφνδεςθσ με ιςτοςελίδεσ ςτο διαδίκτυο, , χρθςιμοποιϊντασ λογιςμικά 

προγράμματα περιιγθςθσ και εργαλεία αναηιτθςθσ,  εντοπίηει ςχετικζσ επιχειρθςιακζσ ςελίδεσ και 

επικοινωνεί πλθροφορίεσ διαδικτυακά  ςφμφωνα με τισ απαιτιςεισ του γραφείου. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.17: ΧΘΣΘ ΤΟΥ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΚΤΕΛΕΣΘ ΕΓΑΣΙΩΝ 

ΧΘΣΙΜΟΡΟΙΩΝΤΑΣ ΔΙΑΦΟΕΤΙΚΕΣ ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΚΑΙ ΕΓΑΛΕΙΑ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO80 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επιλογισ και εγκατάςταςθσ κατάλλθλθσ ςφνδεςθσ για πρόςβαςθ ςτο διαδίκτυο, 

αναλφοντασ τισ ανάγκεσ διαφόρων χρθςτϊν. Είναι ςε κζςθ να εγκαταςτιςει, παρακολουκιςει και 

προςαρμόςει εργαλεία και ρυκμίςεισ του προγράμματοσ περιιγθςθσ ϊςτε να γίνεται πιο εφκολθ θ χριςθ 

του λογιςμικοφ. Είναι ςε κζςθ να εντοπίςει πλθροφορίεσ αποδοτικά, διαχειρίηεται και χρθςιμοποιεί 

αναφορζσ και αποκθκεφει πλθροφορίεσ. Εργάηεται υπεφκυνα και λαμβάνει κατάλλθλα μζτρα αςφάλειασ και 

προςταςίασ 

  



 

43 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 21: Θλεκτρονικά Μηνφματα 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.21: ΧΘΣΘ ΤΟΥ ΘΛΕΚΤΟΝΙΚΟΥ ΤΑΧΥΔΟΜΕΙΟΥ ΓΙΑ ΤΘ 

ΔΙΕΚΡΕΑΙΩΣΘ ΑΡΛΩΝ ΕΓΑΣΙΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO37 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ λογιςμικοφ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, εργαλείων και τεχνικϊν για 

ςφνκεςθ και αποςτολι μθνυμάτων. Να είναι ςε κζςθ να διαχειρίηεται αποδοτικά, ακίνδυνα και με αςφάλεια 

τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία, οφτωσ ϊςτε να ικανοποιεί τισ ανάγκεσ του γραφείου 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.18: ΧΘΣΘ ΤΟΥ ΘΛΕΚΤΟΝΙΚΟΥ ΤΑΧΥΔΟΜΕΙΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΚΤΕΛΕΣΘ 

ΕΓΑΣΙΩΝ (ΟΡΩΣ ΡΟΛΥΡΛΟΚΑ ΘΛΕΚΤΟΝΙΚΑ ΜΘΝΥΜΑΤΑ Θ’ ΕΡΕΙΓΟΝΤΑ 

ΜΘΝΥΜΑΤΑ) 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO81 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ εργαλείων θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου και λογιςμικϊν επικοινωνίασ, 

Skype, instant messaging (άμεςα μθνφματα) και τθ δυνατότθτα επιλογϊν (π.χ. ςυνθμμζνα ζγγραφα, κουμπιά 

εκλογισ, εργαλεία παρακολοφκθςθσ κλπ.) με ςκοπό τθν αυτοματοποίθςθ των απαντιςεων και τθ ςφνδεςθ 

με άλλα εργαλεία γραφείου (π.χ. βιβλίο διευκφνςεων και θμερολόγιο). Να είναι ςε κζςθ να αρχειοκετεί 

θλεκτρονικά μθνφματα αποτελεςματικά και να διενεργεί ανίχνευςθ και αντιμετϊπιςθ των προβλθμάτων των 

χρθςτϊν 

 



 

44 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 22: Συγχρονιςμόσ μεταξφ ηλεκτρονικϊν ςυςκευϊν 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.19: ΧΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΘΛΕΚΤΟΝΙΚΩΝ ΒΑΣΕΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΓΙΑ 

ΤΘΝ ΕΡΙΤΕΥΞΘ ΣΥΓΧΟΝΙΣΜΟΥ ΜΕΤΑΞΥ ΣΥΣΚΕΥΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO82 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ ςυγχρονιςμοφ μεταξφ ςυςκευϊν (π.χ. μεταξφ μιασ κινθτισ ςυςκευισ και 

του λογιςμικοφ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου). 

 

  



 

45 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 23: Χρήςη μζςων κοινωνικήσ δικτφωςησ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.20: ΧΘΣΘ ΜΕΣΩΝ ΚΟΙΝΩΝΙΚΘΣ ΔΙΚΤΥΩΣΘΣ ΓΙΑ ΤΘ ΡΟΩΘΘΣΘ ΤΟΥ 

ΟΓΑΝΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΤΩΝ ΔΑΣΤΘΙΟΤΘΤΩΝ ΤΟΥ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO83 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ των μζςων κοινωνικισ δικτφωςθσ για τθ προϊκθςθ του οργανιςμοφ και 

των δραςτθριοτιτων του. 

  



 

46 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 10: Ζργα 

Θζμα 24: Ζργα 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.21: ΧΘΣΘ ΤΩΝ ΙΚΑΝΟΤΘΤΩΝ ΔΙΕΥΘΥΝΣΘΣ ΕΓΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ 

ΥΛΟΡΟΙΘΣΘ ΕΝΟΣ ΑΡΛΟΥ ΕΓΟΥ ΜΕ ΧΑΜΘΛΟ ΕΡΙΡΕΔΟ ΚΙΝΔΥΝΟΥ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ 
Ενότητασ: 

1 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 

LO84 
Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ αναγνϊριςθσ, ςχεδιαςμοφ και εφαρμογισ ςυγχρονιςμοφ μεταξφ ςυςκευϊν (π.χ. 

μεταξφ μιασ κινθτισ ςυςκευισ και του λογιςμικοφ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου). 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.11: ΧΘΣΘ ΤΩΝ ΙΚΑΝΟΤΘΤΩΝ ΔΙΕΥΘΥΝΣΘΣ ΕΓΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΡΙΤΕΥΞΘ 

ΤΘΣ ΥΛΟΡΟΙΘΣΘΣ ΕΝΟΣ ΡΟΛΥΡΛΟΚΟΥ ΕΓΟΥ ΜΕ ΥΨΘΛΟ ΕΡΙΡΕΔΟ ΚΙΝΔΥΝΟΥ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 6 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO114 
Είναι ςε κζςθ να εκτιμιςει τθ ςθμαντικότθτα κινδφνων ςτθ διαχείριςθ ζργου και να διαχειρίηεται πικανοφσ 

κινδφνουσ με αποτελεςματικό τρόπο. 

LO115 
Επιδεικνφει ικανότθτα ςτθν εφαρμογι δεξιοτιτων, γνϊςθσ και ικανοτιτων διεφκυνςθσ ζργου, 

χρθςιμοποιϊντασ ςχετικά (λογιςμικά) εργαλεία.  

LO116 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εφαρμογισ μθ τεχνικϊν (soft) δεξιοτιτων, όπωσ επικοινωνία, διαπροςωπικζσ 

δεξιότθτεσ και θγεςία ςτθ διεφκυνςθ ζργων. 

LO117 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εφαρμογισ εξειδικευμζνων γνϊςεων που αφοροφν τουσ τομείσ του ςχεδιαςμοφ, 

τθσ υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ ζργων 

LO118 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εφαρμογισ ικανοτιτων οικονομικισ διαχείριςθσ για τθν αποδοτικι και 

αποτελεςματικι λειτουργία ζργων  

LO119 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα πρόβλεψθσ και αντιμετϊπιςθσ προβλθμάτων κατά τθ διάρκεια ενόσ ζργου και 

παρζχει τθν κατάλλθλθ ανατροφοδότθςθ, εξευρίςκοντασ λφςεισ ςε ςφνκετα κζματα που ςχετίηονται με τθ 

διεφκυνςθ ενόσ ζργου. 



 

47 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 11: Θζματα Ανθρωπίνου Δυναμικοφ 

Θζμα 25: Ανθρϊπινο Δυναμικό 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.22: ΚΑΤΟΧΘ ΓΝΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΓΙΑ ΤΘΝ ΟΛΟΚΛΘΩΣΘ 

ΒΑΣΙΚΩΝ ΕΓΑΣΙΩΝ ΡΟΥ ΣΧΕΤΙΗΟΝΤΑΙ ΜΕ ΘΕΜΑΤΑ ΑΝΘΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 

LO85 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εκτζλεςθσ βαςικϊν και διοικθτικϊν εργαςιϊν που ςχετίηονται με κζματα 

ανκρϊπινου δυναμικοφ, όπωσ διακοπζσ και κζματα υπερωρίασ. 

LO86 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εντοπιςμοφ και δθμιουργίασ διοικθτικϊν διαδικαςιϊν για τθν κατάρτιςθ των υπό 

επίβλεψθ υπαλλιλων. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.12: ΚΑΤΟΧΘ ΓΝΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΓΙΑ ΤΘΝ ΡΑΑΓΩΓΘ ΛΥΣΕΩΝ 

ΡΟΥ ΣΧΕΤΙΗΟΝΤΙΑ ΜΕ ΘΕΜΑΤΑ ΑΝΘΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 3 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO120 

Κατανοεί κεωρίεσ μάκθςθσ και αναγνωρίηει διάφορα μακθςιακά ςτυλ  με ςκοπό να οργανϊνει και να 

ςχεδιάηει εκπαιδευτικζσ και αναπτυξιακζσ δραςτθριότθτεσ , είναι ςε κζςθ να αξιολογεί μια εκπαιδευτικι 

δραςτθριότθτα, χρθςιμοποιεί κατάλλθλουσ μθχανιςμοφσ χρθματοδότθςθσ για πρωτοβουλίεσ ανάπτυξθσ 

δεξιοτιτων. 

LO121 

Κατανοεί τθ διαφορά μεταξφ τθσ διοίκθςθσ  προςωπικοφ και τθσ διοίκθςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ, 

ϊςτε να υποςτθρίηει τθ διαδικαςία πρόςλθψθσ, παρακίνθςθσ  και διατιρθςθσ των υπαλλιλων ςτον 

οργανιςμό. 

LO122 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εξαςφάλιςθσ τθσ τιρθςθσ των απαραίτθτων διαδικαςιϊν τερματιςμοφ 

απαςχόλθςθσ και να ετοιμάηει/ςυντάςςει τα κατάλλθλα ζγγραφα. 

 



 

48 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 12: Αριθμητικζσ Δεξιότητεσ  

Θζμα 26: Αριθμητικζσ Δεξιότητεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 2.22: ΚΑΝΟΝΤΑΣ ΒΑΣΙΚΟΥΣ ΜΑΘΘΜΑΤΙΚΟΥΣ ΥΡΟΛΟΓΙΣΜΟΥΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 2 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO38 
Επιδεικνφει γνϊςθ και ικανότθτα εφαρμογισ βαςικϊν μακθματικϊν υπολογιςμϊν ςε απλζσ εργαςίεσ τθσ 

επιχείρθςθσ (π.χ. υπολογιςμόσ ζκπτωςθσ ι ΦΠΑ). 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ  3.23: ΕΦΑΜΟΓΘ ΜΙΑΣ ΣΕΙΑΣ ΒΑΣΙΚΩΝ ΑΙΘΜΘΤΙΚΩΝ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO87 

Επιδεικνφει γνϊςθ και ικανότθτα εφαρμογισ βαςικϊν μακθματικϊν αρχϊν και διαδικαςιϊν ςε κακθμερινζσ 

καταςτάςεισ α, ϊςτε να εκτελεί διάφορεσ εργαςίεσ τθσ επιχείρθςθσ (π.χ. υπολογιςμοί του γραφειακοφ 

τομζα εργαςίασ). 

  



 

49 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 13: Ξζνεσ Γλϊςςεσ 

Θζμα 27:Γλϊςςεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.24: ΡΟΦΟΙΚΟΣ ΧΕΙΙΣΜΟΣ ΒΑΣΙΚΩΝ ΕΓΑΣΙΩΝ Θϋ ΣΥΗΘΤΘΣΕΩΝ 

ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO88 
Επιδεικνφει τισ απαραίτθτεσ δεξιότθτεσ ξζνων γλωςςϊν για εργαςιακζσ και κοινωνικζσ ανάγκεσ κακϊσ και 

για τθν αποτελεςματικι επικοινωνία ςε ζνα ευρφ φάςμα καταςτάςεων ρουτίνασ. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.13: ΡΟΦΟΙΚΘ ΔΙΕΝΕΓΕΙΑ ΒΑΣΙΚΩΝ ΕΓΑΣΙΩΝ Θ’ ΡΟΛΥΡΛΟΚΩΝΝ 

ΣΥΗΘΤΘΣΕΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητα: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 

LO123 

Επιδεικνφει τισ απαραίτθτεσ δεξιότθτεσ ξζνων γλωςςϊν (CEFR Επίπεδο B2)για να επικοινωνεί 

αποτελεςματικά και αποδοτικά με άλλουσ ανκρϊπουσ, ςε ζνα ευρφ φάςμα καταςτάςεων που δεν εμπίπτουν 

ςε κζματα ρουτίνασ  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.25: ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ ΓΑΡΤΟΥ ΥΛΙΚΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΑΝΤΙΜΕΤΩΡΙΣΘ 

ΕΓΑΣΙΩΝ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 



 

50 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

LO89 
Επιδεικνφει τισ απαραίτθτεσ δεξιότθτεσ χριςθσ ξζνθσ γλϊςςασ ςτθ γραπτι τθσ μορφι (CEFR level B1 ) ςε 

εργαςίεσ ρουτίνασ και κοινωνικζσ ςυηθτιςεισ . 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.14: ΔΘΜΙΟΥΓΙΑ ΓΑΤΟΥ ΥΛΙΚΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΑΝΤΙΜΕΤΩΡΙΣΘ ΕΓΑΣΙΩΝ 

ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΟΥΤΙΝΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO124 
Επιδεικνφει τισ απαραίτθτεσ δεξιότθτεσ χριςθσ ξζνθσ γλϊςςασ ςτθ γραπτι τθσ μορφι CEFR Level B2) ςε 

επαγγελματικό και κοινωνικό πλαίςιο, και ςε περιπτϊςεισ που δεν εμπίπτουν ςε κζματα ρουτίνασ  

  



 

51 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 14: Εργαςιακή Αποτελεςματικότητα και 

Αποδοτικότητα 

Θζμα 28: Σχεδιαςμόσ/Διαχείριςη χρόνου 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.26: ΧΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΚΤΕΛΕΣΘ ΕΓΑΣΙΩΝ 

ΣΕ ΣΥΜΦΩΝΘΜΕΝΕΣ ΡΟΘΕΣΜΙΕΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO90 
Επιδεικνφει ικανότθτα ιεράρχθςθσ όλων των δραςτθριοτιτων  οφτωσ ϊςτε να βεβαιϊνεται ότι θ εργαςία 

είναι ολοκλθρωμζνθ εντόσ των ςυμφωνθμζνων προκεςμιϊν  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.15: ΧΘΣΘ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΔΙΑΧΕΙΙΣΘΣ ΧΟΝΟΥ ΓΙΑ 

ΤΘΝ ΕΡΙΤΕΥΞΘ ΡΟΣΩΡΙΚΩΝ ΒΑΧΥΡΟΘΕΣΜΩΝ ΚΑΙ ΜΑΚΥΡΟΘΕΣΜΩΝ 

ΣΤΟΧΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 5 
 

LO125 
Επιδεικνφει ικανότθτεσ ρφκμιςθσ των προςωπικϊν  τθσ/του  βραχυπρόκεςμων και μακροπρόκεςμων ςτόχων 

μζςα ςτο πλαίςιο του ςχεδίου ανάπτυξθσ του οργανιςμοφ.  

LO126 

Επιδεικνφει ικανότθτα χριςθσ δεξιοτιτων χρόνου για τθ διαχείριςθ του προςωπικοφ τθσ/του χρόνου, οφτωσ 

ϊςτε να επιτυγχάνει τουσ προςωπικοφσ βραχυπρόκεςμουσ και μακροπρόκεςμουσ ςτόχουσ του/τθσ. 

  



 

52 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Θζμα 29: Διαχείριςη Εγκαταςτάςεων 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.16: ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΓΑΦΕΙΑΚΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 4 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 6 
 

LO127 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα παροχισ και διαχείριςθσ των γραφειακϊν εγκαταςτάςεων και του εξοπλιςμοφ 

ϊςτε να καλφπτονται οι ανάγκεσ των χρθςτϊν.  

LO128 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα ςυντονιςμοφ τθσ χριςθσ των γραφειακϊν πόρων.  

LO129 
Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ υλοποίθςθσ, επικοινωνίασ, επανεξζταςθσ και αξιολόγθςθσ γραφειακϊν 

ςυςτθμάτων και διαδικαςιϊν.  

LO130 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα εξαςφάλιςθσ τθσ αποτελεςματικισ και αποδοτικισ χριςθσ των γραφειακϊν 

εγκαταςτάςεων.  

  



 

53 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 15: Δυναμικήσ τησ Ομάδασ 

Θζμα 30: Δυναμική τησ ομάδασ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.27: ΧΘΣΘ ΤΩΝ ΑΧΩΝ ΤΘΣ ΟΜΑΔΙΚΟΤΘΤΑΣ ΓΙΑ ΤΘΝ ΟΛΟΚΛΘΩΣΘ 

ΟΜΑΔΙΚΩΝ ΕΓΑΣΙΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO91 
Είναι ςε κζςθ να επιδεικνφει, να κατανοεί και να χρθςιμοποιεί τθσ αρχζσ τθσ ομαδικισ εργαςίασ για τθν 

ολοκλιρωςθ ομαδικϊν εργαςιϊν. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.17: ΡΑΑΓΩΓΘ ΛΥΣΕΩΝ ΜΕΣΩ ΤΘΣ ΟΜΑΔΙΚΘΣ ΕΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ 

ΑΞΙΟΛΟΓΘΣΘ ΚΑΙ ΒΕΛΤΙΩΣΘ ΤΘΣ ΕΡΙΤΥΧΙΑΣ ΤΘΣ ΔΑΣΤΘΙΟΤΘΤΑΣ ΤΘΣ 

ΟΜΑΔΙΚΘΣ ΕΓΑΣΙΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 

Ρεριγραφή Ενότητασ:  

Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 

Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 

 

LO131 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα παραγωγισ λφςεων μζςω δραςτθριοτιτων οικοδόμθςθσ ομάδασ. 

LO132 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αξιολόγθςθσ και βελτίωςθσ τθσ απόδοςθσ τθσ ομάδασ εντόσ του οργανιςμοφ.  

  



 

54 | P a g e Intellectual Output  5:  
FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   
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Τομζασ Εργαςίασ 16: Αυτοδιαχείριςη, Επίβλεψη, Διαχείριςη 

και Θγεςία 

Θζμα 31: Αυτοδιαχείριςη και διαχείριςη άλλων 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.28: ΑΞΙΟΛΟΓΘΣΘ ΤΘΣ ΡΟΣΩΡΙΚΘΣ ΕΓΑΣΙΑΣ ΜΕ ΒΑΣΘ 

ΣΥΜΦΩΝΘΜΕΝΑ ΚΙΤΘΙΑ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 

LO92 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αξιολόγθςθσ τθσ προςωπικισ τθσ/του εργαςία με βάςθ ςυμφωνθμζνα κριτιρια 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.18: ΑΣΚΘΣΘ ΤΘΣ ΑΥΤΟΔΙΑΧΕΙΙΣΘΣ ΣΕ ΡΟΒΛΕΨΙΜΕΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ 

ΚΑΙ ΕΡΙΒΛΕΨΘ ΤΘΣ ΕΓΑΣΙΑΣ ΟΥΤΙΝΑΣ ΤΩΝ ΑΛΛΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 3 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO133 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα άςκθςθσ αυτοδιαχείριςθσ ςε καταςτάςεισ που ςυνικωσ είναι προβλζψιμεσ, αλλά 

υπόκεινται ςε αλλαγζσ.  

 

LO134 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα κατανόθςθσ των αναγκϊν των άλλων και ςυμπεριφζρεται ανάλογα. Είναι ςε κζςθ 

να επιβλζπει εργαςίεσ ρουτίνασ των άλλων, αναλαμβάνοντασ ςχετικι ευκφνθ για τθν αξιολόγθςθ και τθ 

βελτίωςθ τθσ εργαςίασ. 

LO135 
Είναι ςε κζςθ να αναπτφςςει ομάδα διαχείριςθσ , λαμβάνοντασ υπόψθ τον αντίκτυπο των διαφορετικϊν 

τεχνολογιϊν και πολιτιςμικϊν διαφορϊν 
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ΕΝΟΤΘΤΑ 5.2: ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΑΡΟΒΛΕΡΤΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΚΑΙ ΑΝΑΡΤΥΞΘ 

ΚΙΤΘΙΩΝ ΑΞΙΟΛΟΓΘΣΘΣ, ΡΟΚΕΙΜΕΝΟΥ ΝΑ ΑΝΑΘΕΩΘΘΕΙ ΚΑΙ ΝΑ 

ΑΝΑΡΤΥΧΘΕΙ Θ ΑΡΟΔΟΣΘ ΤΩΝ ΑΛΛΩΝ  

 

Επίπεδο Ενότηταw: 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 3 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 14 
 

LO149 
Να επιδεικνφει τθν ικανότθτα άςκθςθσ διεφκυνςθσ και θγεςίασ ςε δραςτθριότθτεσ όπου εμφανίηονται 

απρόβλεπτεσ αλλαγζσ 

LO150 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα επίτευξθσ των ςτόχων απόδοςθσ τθσ ομάδασ και ςυμβάλλει ςτθν επίτευξθ των 

ςτρατθγικϊν ςτόχων, κακοδθγεί και εκπαιδεφει τθν ομάδα ϊςτε να φτάςει τουσ ςτόχουσ τθσ και αξιολογεί 

τθν απόδοςι τθσ. 

LO151 
Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ  διατφπωςθσ και αξιολόγθςθσ κριτθρίων τθσ εργαςία των άλλων, οφτωσ ϊςτε να 

ανακεωρείται και να αναπτφςςεται θ απόδοςθ τουσ. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 5.3: ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΤΘΣ ΡΟΣΩΡΙΚΘΣ ΑΡΟΔΟΣΘΣ ΣΤΟ ΕΡΙΧΕΙΘΜΑΤΙΚΟ 

ΡΕΙΒΑΛΛΟΝ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 13 
 

LO152 Βελτιϊνει τθ προςωπικι του/τθσ απόδοςθ, ςχεδιάηει και είναι υπόλογοσ για τθ δικι του/τθσ δουλειά. 

LO153 Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ αξιολόγθςθσ και ςχεδιαςμοφ τθσ προςωπικισ επαγγελματικισ του ανάπτυξθσ. 

ΕΝΟΤΘΤΑ 5.4: ΘΓΕΤΙΚΕΣ ΙΚΑΝΟΤΘΤΕΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 7 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 12 
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LO154 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα προςδιοριςμοφ κοινϊν ςτόχων,  ςυμφερόντων και προοπτικϊν του προςωπικοφ,  

προκειμζνου να επιτευχκοφν ςυγκεκριμζνεσ ενζργειεσ. 

LO155 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα δθμιουργίασ οράματοσ και τθσ ςτρατθγικισ για τθν επίτευξι του. 

LO156:  Βελτιϊνει τισ θγετικζσ του/τθσ ικανότθτεσ. 

LO157 Διαχειρίηεται πιζςεισ που προκφπτουν από τθν θγεςία. 

LO158 κζφτεται προνοθτικά, προκειμζνου να αποτραπεί κάποια κρίςθ. 

LO159 Κινθτοποιεί τισ πθγζσ/πόρουσ του/τθσ ϊςτε να πετυχαίνει τουσ ςτόχουσ του/τθσ. 

LO160 Να επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ δράςθσ κα αντίδραςθσ με ευαίςκθτο και κατθγορθματικό τρόπο 

LO161 
Να επιδεικνφει δεξιότθτεσ περιςταςιακισ θγεςίασ (- θ Προςωπικι Βοθκόσ ςε Εξιντα Δευτερόλεπτα 

βαςιςμζνθ ςτθ κεωρία του Διευκυντι ςε Ζνα Λεπτό). 
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Τομζασ Εργαςίασ 17: Επιχειρηςιακό Ρεριβάλλον 

Θζμα 32: Ατομικά Δικαιϊματα και Ευθφνεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.29: ΚΑΤΑΝΟΘΣΘ, ΣΥΜΜΟΦΩΣΘ ΚΑΙ ΕΦΑΜΟΓΘ ΑΤΟΜΙΚΩΝ 

ΔΙΚΑΙΩΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΩΝ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 

LO93 

Επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ κατανόθςθσ και με τα ατομικά δικαιϊματα και ευκφνεσ ςτα πλαίςια τθσ πολιτικισ 

και του κϊδικα δεοντολογίασ του οργανιςμοφ κακϊσ και ςτα πλαίςια περιγραφισ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

του/τθσ. 

LO94 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα να εφαρμογισ ατομικϊν δικαιωμάτων και ευκυνϊν  ςτα πλαίςια τθσ πολιτικισ και 

του κϊδικα δεοντολογίασ του οργανιςμοφ κακϊσ και ςτα πλαίςια τθσ περιγραφισ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

του/τθσ. 
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Θζμα 33: Σκοπόσ, Πραμα, Αξίεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.30: ΚΑΤΑΝΟΘΣΘ ΤΩΝ ΣΚΟΡΩΝ , ΟΑΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΑΞΙΩΝ ΤΟΥ 

ΟΓΑΝΙΣΜΟΥ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO95 
Να επιδεικνφει τισ ικανότθτεσ προϊκθςθσ και επιτυχίασ τθσ αποςτολισ και των ςτόχων του οργανιςμοφ, 

αντανακλϊντασ πάντα τισ αξίεσ του οργανιςμοφ 
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Θζμα 34: Ρεριβαλλοντική βιωςιμότητα 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.31: ΥΡΟΣΤΘΙΞΘ ΡΕΙΒΑΛΛΟΝΤΙΚΘΣ ΒΙΩΣΙΜΟΤΘΤΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ : 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 

LO96 

Να επιδεικνφει τθν ικανότθτα υποςτιριξθσ τθν ζννοια τθσ «βιωςιμότθτασ», μζςω τθσ κακιζρωςθσ και 

διατιρθςθσ διαδικαςιϊν για τθν ελαχιςτοποίθςθ των αποβλιτων, ανακφκλωςθσ υλικϊν και ορκισ 

απόρριψθσ επικίνδυνων υλικϊν. 
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Θζμα 35: Εταιρική Κοινωνική Ευθφνη (CSR) 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.32: ΥΛΟΡΟΙΘΣΘ ΔΑΣΤΘΙΟΤΘΤΩΝ CSR  

 

Επίπεδο Ενότητασ : 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 

LO97 
Να είναι ςε κζςθ να εκτιμιςει τθ ςθμαντικότθτα τθσ εταιρικισ κοινωνικισ ευκφνθσ (CSR) και να επιδεικνφει 

τθν ικανότθτα ςυμμετοχισ ςε δραςτθριότθτεσ CSR  του οργανιςμοφ. 
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Θζμα 36: Ρολιτιςμική Συνείδηςη και Διαφορετικότητα 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.33: ΚΑΤΑΝΟΘΣΘ ΤΘΣ ΡΟΛΙΤΙΣΜΙΚΘΣ ΣΥΝΕΙΔΘΤΟΡΟΙΘΣΘΣ ΚΑΙ ΤΘΣ 

ΣΥΝΕΙΔΘΤΟΡΟΙΘΣΘΣ ΤΘΣ ΔΙΑΦΟΕΤΙΚΟΤΘΤΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 1 
 

LO98 

Επιδεικνφει γνϊςθ και κατανόθςθ τθσ πολιτιςμικισ και γλωςςικισ ποικιλότθτασ. Να είναι ςε κζςθ να 

εφαρμόηει τθν κατάλλθλθ ςυμπεριφορά ςε διαφορετικζσ ομάδεσ-ςτόχουσ με πολιτιςμικι και γλωςςικι 

πολυμορφία 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.19: ΥΙΟΘΕΤΘΣΘ ΣΥΜΡΕΙΦΟΩΝ ΚΑΙ ΑΝΑΛΘΨΘ ΔΑΣΕΩΝ 

ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΘΝ ΡΟΛΙΤΙΣΜΙΚΘ ΕΥΑΙΣΘΘΤΟΡΟΙΘΣΘ ΚΑΙ ΤΘΝ ΑΡΟΔΟΧΘΤΘΣ 

ΔΙΑΦΟΕΤΙΚΟΤΘΤΑΣ  

 

Επίπεδο Ενότητασ : 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 4 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO136 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χριςθσ  λεκτικϊν και μθ λεκτικϊν  ςθμάτων και ενεργειϊν, τα οποία  δείχνουν 

εκτίμθςθ ςτθ διαφορετικότθτα μεταξφ ςυναδζλφων, πελατϊν και άλλων φορζων.  

LO137 
Διαδρά με άλλουσ ανκρϊπουσ με τρόπο που δείχνει ευαιςκθςία ςτισ ατομικζσ τουσ ανάγκεσ και ςεβαςμό 

ςτο πολιτιςμικό τουσ υπόβακρο, ςτισ  ικανότθτεσ,  αξίεσ,  ζκιμα και ςτισ πεποικιςεισ τουσ. 

LO138 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα υποςτιριξθσ των δικαιωμάτων των ατόμων που είναι διαφορετικά από 

εκείνον/εκείνθ.   

LO139 
Να ζχει τθν ικανότθτα να μακαίνει από άλλουσ ανκρϊπουσ που είναι διαφορετικοί από εκείνον/εκείνθ και 

να χρθςιμοποιεί τθν ικανότθτα αυτι για βελτίωςθ των τρόπων αλλθλεπίδραςθσ με άλλουσ. 
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Θζμα 37: Επιτζλεςη πολλαπλϊν δραςτηριοτήτων  

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.34: ΕΡΙΔΕΙΞΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΕΡΙΤΕΛΕΣΘΣ ΡΟΛΛΑΡΛΩΝ 

ΔΑΣΤΘΙΟΤΘΤΩΝ  

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 3 
 

LO99 
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα χειριςμοφ και διεφκυνςθσ περιςςότερων από μιασ δραςτθριοτιτων ταυτόχρονα, 

χρθςιμοποιϊντασ τισ κατάλλθλεσ μεκόδουσ, εργαλεία και τεχνικζσ 
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Θζμα 38: Αυτοεικόνα και εικόνα του οργανιςμοφ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 3.35: ΡΑΟΥΣΙΑΣΘ ΜΙΑΣ ΘΕΤΙΚΘΣ ΑΥΤΟΕΙΚΟΝΑΣ ΚΑΙ ΕΙΚΟΝΑΣ 

ΟΓΑΝΙΣΜΟΥ ΜΕΣΩ ΡΟΣΑΜΟΓΘΣ ΤΘΣ ΣΥΜΡΕΙΦΟΑΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 3 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 2 
 

LO100 

Να ζχει τθν ικανότθτα προςαρμογισ τθσ ςυμπεριφορά του/τθσ, προσ διατιρθςθ ορκισ και  επαγγελματικισ 

ςυμπεριφοράσ, όταν βρίςκεται ςε καταςτάςεισ πίεςθσ  π.χ. όταν χρειάηεται να εργαςτεί με χρονικοφσ 

περιοριςμοφσ  ι όταν ζχει να διαχειριςτεί  μια δφςκολθ κατάςταςθ ι πελάτθ.  

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.20: ΑΝΑΡΤΥΞΘ ΘΕΤΙΚΘΣ ΑΥΤΟΕΙΚΟΝΑΣ ΚΑΙ ΕΙΚΟΝΑΣ ΤΟΥ 

ΟΓΑΝΙΣΜΟΥ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO140 

Επιδεικνφει πρωτοβουλία και ευελιξία κατά τθν ανάλθψθ δραςτθριοτιτων για λογαριαςμό του οργανιςμοφ, 

προσ βελτίωςθ και ενίςχυςθ τθσ εταιρικισ εικόνασ.  Να είναι ςε κζςθ να παρζχει λφςεισ ςε περιπτϊςεισ  

προβλθματικϊν ηθτθμάτων.  
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Τομζασ Εργαςίασ 18: Γενική Νομοθεςία 

Θζμα 39: Νομοθεςία 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.21: ΑΡΟΔΕΙΞΘ ΓΝΩΣΘΣ ΝΟΜΟΘΕΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΞΕΥΕΣΘ ΛΥΣΕΩΝ ΣΕ 

ΡΙΘΑΝΑ ΗΘΤΘΜΑΤΑ 

Επίπεδο Ενότητασ: 
Ρεριγραφή Ενότητασ: 
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 
 

LO141 
Περιγράφει τθν εργατικι νομοκεςία ςε ζνα ευρφ πλαίςιο, βοθκϊντασ ζτςι τθν εταιρία ι τον οργανιςμό να 

προβλζπει καταςτάςεισ και να παρζχει λφςεισ ςε πικανά κζματα. 

LO142 
Ζχει γνϊςθ τθσ νομοκεςίασ ςε κζματα αςφάλειασ και υγείασ καλφπτοντασ ζνα ευρφ πλαίςιο, ϊςτε να βοθκά 

τθν εταιρία ι τον οργανιςμό να προβλζπει καταςτάςεισ και να παρζχει λφςεισ ςε πικανά κζματα. 

 

ΕΝΟΤΘΤΑ 5.5: ΑΡΟΔΕΙΞΘ ΓΝΩΣΘΣ ΤΘΣ ΝΟΜΟΘΕΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΞΕΥΕΣΘ ΛΥΣΕΩΝ 

ΣΕ ΡΙΟ ΑΦΘΘΜΕΝΑ ΗΘΤΘΜΑΤΑ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 7 
 

LO162  
Επιδεικνφει ολοκλθρωμζνθ γνϊςθ τθσ εργατικισ νομοκεςίασ  βοθκϊντασ τθν εταιρία ι τον οργανιςμό να 
προβλζπει δυςχερείσ καταςτάςεισ και να παρζχει λφςεισ ςε πιο ςφνκετα ηθτιματα.  

LO163  
Επιδεικνφει ολοκλθρωμζνθ γνϊςθ τθσ νομοκεςίασ ςε κζματα αςφάλειασ και υγείασ, οφτωσ ϊςτε να βοθκά τθν 
εταιρία ι τον οργανιςμό να προβλζπει δυςχερείσ καταςτάςεισ και να παρζχει λφςεισ για ςε πιο ςφνκετα 
ηθτιματα.  
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FOUR Qualification Frameworks of EUPA Level 2-5 (organized by work area)   

 

e  

Τομζασ Εργαςίασ 19: Ρροςφορζσ 

Θζμα 40: Ρροςφορζσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.22: ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΡΟΣΚΛΘΣΕΩΝ ΚΛΘΣΕΩΝ ΓΙΑ ΡΟΣΦΟΕΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ : 4 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 2 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 4 
 

LO143 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα να αναπτφςςει προςφορζσ ςυγκεκριμζνων προδιαγραφϊν, να απευκφνει 

πρόςκλθςθ για προςφορζσ και να απαντά ςε ερωτιματα κατά τθ διάρκεια τθσ διαδικαςίασ ςχετικά με τουσ 

κανονιςμοφσ λειτουργίασ των προςφορϊν.  

LO144 Επιδεικνφει τθν ικανότθτα αξιολόγθςθσ των προςφορϊν.  

 

 



 

Intellectual Output  [Number and Title]   
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Τομζασ Εργαςίασ 20: Ενίςχυςη ςε Εταιρικό Επίπεδο 

Θζμα 41: Εταιρικό Επίπεδο 

ΕΝΟΤΘΤΑ 5.6: ΕΡΙΔΕΙΞΘ ΥΡΟΣΤΘΙΞΘΣ ΚΑΙ ΒΟΘΘΕΙΑΣ ΣΕ ΕΤΑΙΙΚΟ ΕΡΙΡΕΔΟ 

 

Επίπεδο Ενότητασ : 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ των μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 1 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 12 
 

LO164 

Επιδεικνφει τθν ικανότθτα υποςτιριξθσ και βοικειασ ςε εταιρικό επίπεδο μζςω τθσ εξεφρεςθσ λφςεων ςε 

ςφνκετα προβλιματα, τα οποία μπορεί να ςχετίηονται με τθ ςτρατθγικι του οργανιςμοφ (όπωσ θ επζκταςθ 

ςε νζεσ περιοχζσ, νζα προϊόντα, επιχειρθματικι αναδιοργάνωςθ, επιχειρθματικι εκποίθςθ κτλ.) ι με τθν 

κακθμερινι λειτουργία του οργανιςμοφ (πχ. ανάπτυξθ και υλοποίθςθ νζων διοικθτικϊν ςυςτθμάτων, όπωσ 

θ διαχείριςθ αρχείων, πρόταςθ νζων λφςεων όπωσ τα CRM ςυςτιματα, εξαςφαλίηοντασ επαρκζσ επίπεδο 

προςωπικοφ για τθν κάλυψθ απουςιϊν όπωσ επίςθσ και του υψθλοφ, κατά περιόδουσ, φόρτου εργαςίασ.  

  



 

Intellectual Output  [Number and Title]   
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Τομζασ Εργαςίασ 21: Καινοτομία και Αλλαγή 

Θζμα 42: Καινοτομία και Αλλαγή 

ΕΝΟΤΘΤΑ5.7: ΕΡΙΔΕΙΞΘ ΔΕΚΤΙΚΟΤΘΤΑΣ ΣΤΘΝ ΑΛΛΑΓΘ 

 

Επίπεδο Ενότητασ: 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 4 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 12 
 

LO165  
Επιδεικνφει κετικι και ευζλικτθ ςτάςθ απζναντι ςτθν αλλαγι.  

LO166  
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα δοκιμισ νζων ιδεϊν και πρωτοβουλιϊν με φροντίδα και ενκουςιαςμό.  

LO167  
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα  εντοπιςμοφ και ανάπτυξθσ ευκαιριϊν αλλαγισ.   

LO168  
Επιδεικνφει τθν ικανότθτα  διαδικαςτικισ διαχείριςθσ των αλλαγϊν.  

  



 

Intellectual Output  [Number and Title]   
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Τομζασ Εργαςίασ 22: Ρροςωπική Βοηθόσ ωσ Διευθυντήσ 

Θζμα 43: Ευθφνη, Αυτοπεποίθηςη, Επιμονή, Ρρωτοβουλία και 

Επιχειρηματικότητα 

ΕΝΟΤΘΤΑ 5.8: ΕΝΕΓΩΝΤΑΣ ΩΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΘΣ 

 

Επίπεδο Ενότητασ : 5 
Ρεριγραφή Ενότητασ:  
Αριθμόσ μαθηςιακϊν αποτελεςμάτων τησ Ενότητασ: 7 
Αριθμόσ πιςτωτικϊν μονάδων ECVET: 10 
 

LO169 Επιδεικνφει ικανότθτα κατανόθςθσ των ςτόχων του οργανιςμοφ. . 

LO170 
Επιδεικνφει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων (εντόσ του πλαιςίου που παρζχεται από τθν εταιρία ι τον 

οργανιςμό) και να αναγνωρίηει τθν ευκφνθ για αυτζσ.  

LO171 Επιδεικνφει ικανότθτα επίτευξθσ ςτόχου  εμπιςτευόμενοσ τον εαυτό του και τισ ικανότθτζσ του.  

LO172 Ικανότθτα διαπραγμάτευςθσ  ςε επαγγελματικό  περιβάλλον.  

LO173 Επιδεικνφει ικανότθτα προνοθτικισ ςκζψθσ και μελλοντικισ προετοιμαςίασ.  

LO174 Επιδεικνφει ενδιαφζρον για τον οργανιςμό πζραν από το δικό τθσ/του ρόλο. 

LO175 Επιδεικνφει επιχειρθματικι ςτάςθ. 
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Λίςτα Ελζγχου 

Πξηλ από ηελ ππνβνιή, βεβαησζείηε όηη ζε απηό ην πξόηππν έρνπλ νινθιεξσζεί νη αθόινπζεο εξγαζίεο: 

 Ελεκέξσζε ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ 

 Οη ιεδάληεο έρνπλ ρξεζηκνπνηεζεί γηα όινπο ηνπο πίλαθεο 

 Η ιεηηνπξγία "Επαλάιεςε επηθεθαιίδαο" έρεη ρξεζηκνπνηεζεί γηα όινπο ηνπο πίλαθεο 

 Οη ιίζηεο ησλ πηλάθσλ έρνπλ ελεκεξσζεί 

 Οη ιεδάληεο έρνπλ ρξεζηκνπνηεζεί γηα όια ηα ζηνηρεία 

 Οη ιίζηεο ησλ ζηνηρείσλ έρνπλ ελεκεξσζεί 

 Τν ππνζέιηδν είλαη νινθιεξσκέλν 

 



 

This project has been funded with support from the European Commission. 
This publication [communication] reflects the views only of the author, and the Commission 
cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained 
therein. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επηθνηλσλήζηε καδί 

καο:  

MMC Ληδ 

Ίκβξνπ 16  

Λεπθσζία 1055  

Κύπξνο 

Τηλ: 00357 22 466633 

Φαξ: 00357 22 466635 

Ιζηοζελίδα: www.eupanext.eu 

Ηλ. Τασ.:eu@mmclearningsolutions.com 

Facebook: 

https://www.facebook.com/eupammc/ 


