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1. Ειςαγωγι ςτο πρόγραμμα ςπουδϊν Eupa_Next Επίπεδο 3 

Το πρόγραμμα ςπουδϊν EUPA_NEXT ακολουκεί τθ ςπονδυλωτι φιλοςοφία και είναι ςυμβατό με το Ρλαίςιο 

Ρροςόντων που ζχει αναπτυχκεί προθγουμζνωσ. Είναι δομθμζνο ςε περιοχζσ εργαςίασ, κακζνα από τα οποία 

καλφπτει διαφορετικό κζμα. Οι τομείσ εργαςίασ είναι από ό, τι ορίηεται ωσ ςφνολα μονάδων που καλφπτουν τισ 

γνϊςεισ, τισ δεξιότθτεσ και τισ ικανότθτεσ για ζνα ι περιςςότερα μακθςιακά αποτελζςματα. 

Το πρόγραμμα ςπουδϊν EUPA_NEXT για το επίπεδο 3 είναι δομθμζνο ςε 35 μονάδεσ (ενότθτεσ κατάρτιςθσ), το 

κακζνα με διαφορετικό κζμα και χειρίηεται ζνα ι περιςςότερα μακθςιακά αποτελζςματα. Το ακόλουκο 

διάγραμμα παρουςιάηει τθ δομι αυτοφ του επιπζδου του πλαιςίου προςόντων, όςον αφορά τισ περιοχζσ 

εργαςίασ, τα κζματα και τισ μονάδεσ που καλφπτονται από αυτό το ζγγραφο. 

Το Ρρόγραμμα Σπουδϊν μπορεί να χρθςιμοποιθκεί ςε ςυνδυαςμό με τον Οδθγό Εκπαιδευτϊν που περιλαμβάνει 

τα εκπαιδευτικά υλικά και μεκοδολογικά εργαλεία για μεμονωμζνεσ Μονάδεσ. Τα προγράμματα ςπουδϊν ζχουν 

αναπτυχκεί με τζτοιο τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηεται ότι τα μακθςιακά αποτελζςματα που περιγράφονται ςτα 

πλαίςια προςόντων πλθροφνται με παιδαγωγικό τρόπο και ότι κα αποκτθκοφν οι απαιτοφμενεσ γνϊςεισ. 

 Knowledge Skills 
Responsibility and 

autonomy (Competence) 

 

το πλαίςιο του ΕΠΕΠ, θ 

γνϊςθ περιγράφεται ωσ 

κεωρθτικι και / ι 

πραγματικι. 

 

το πλαίςιο του ΕΠΕΠ, οι δεξιότθτεσ 

περιγράφονται ωσ γνωςτικζσ (με τθ 

χριςθ λογικισ, διαιςκθτικισ και 

δθμιουργικισ ςκζψθσ) και 

πρακτικζσ (που περιλαμβάνουν 

χειρωνακτικι επιδεξιότθτα και 

χριςθ μεκόδων, υλικϊν, εργαλείων 

και εργαλείων). 

το πλαίςιο τθσ ευκφνθσ 

και τθσ αυτονομίασ του 

ΕΠΕΠ περιγράφεται θ 

ικανότθτα του 

εκπαιδευομζνου να 

εφαρμόηει τισ γνϊςεισ και 

τισ δεξιότθτεσ με αυτόνομο 

και υπεφκυνο τρόπο 

Επίπεδο 
3 

Γνϊςθ γεγονότων, αρχϊν, 

διαδικαςιϊν και γενικϊν 

εννοιϊν ςε ζνα πεδίο 

εργαςίασ ι μελζτθσ 

 

Μια ςειρά γνωςτικϊν και πρακτικϊν 

δεξιοτιτων που απαιτοφνται για τθν 

εκτζλεςθ εργαςιϊν και τθν επίλυςθ 

προβλθμάτων, επιλζγοντασ και 

εφαρμόηοντασ βαςικζσ μεκόδουσ, 

εργαλεία, υλικά και πλθροφορίεσ 

 

Αναλάβει τθν ευκφνθ για 

τθν ολοκλιρωςθ των 

εργαςιϊν ςτθν εργαςία ι 

τθ μελζτθ. να προςαρμόςει 

τθ δικι του ςυμπεριφορά 

ςτισ περιςτάςεισ κατά τθν 

επίλυςθ προβλθμάτων 
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2.Χάρτθσ των εκπαιδευτικϊν υλικϊν που ανζπτυξε το EUPA_NEXT 

 

 

EUPA_NEXT L 

evel 3 

WA2 

Office equipment and technology 

THEME 3 

Office equipment 

Unit 3.1: Use office equipment to carry out tasks and to solve 
problems 

WA3 

Comminication and social, 
telephone handling, code of 

conduct, equal opportunities and 
relationships 

THEME 4 

Business Communication 

Unit 3.2: Use of appropriate business communication skills for 
selectedaudiences and intended outcomes 

THEME 5 

Telephone techniques 

Unit 3.3: Use telephone techniques effectively in accordance with 
organizational rules and procedures 

THEME 6 

Code of conduct and equal 
opportunities 

Unit 3.4: Explain and apply the code of conduct in a variety of 
situations 

THEME 7 

Relationships 
Unit 3.5: Build and improve working relationships 

WA4 

Written communication 

THEME 8 

Written communication 

Unit 3.6: Use written communication skills to produce  non-routine 
documents based on specific instructions 

WA5 

Filing system, documentation and 
databases 

THEME 9 

Filing 

Unit 3.7: Use filing skills to design and maintain a filing system given 
specific instructions 

THEME 11 

Databases 

Unit 3.8: Select and apply database tools to collect and organise 
information in a database 

WA6 

Bookkeeping, accounting and 
financial transactions 

THEME 12 

Bookkeeping, accounting and 
financial transactions 

Unit 3.9: Perform more complex accounting/ financial 
transacgctions 

WA7 

Business travel, diary systems, 
meeting organization and event 

management 

 

THEME 13 

Business travel and 
accomodation 

Unit 3.10: Organise business travel and accomodation 
arrangements 

THEME 14 

Meetings 

Unit 3.11: Plan, organise and support meetings and recommend 
improvements to the procedures 

THEME 15  

Diary Systems 

Unit 3.12: Design (control the type of information needed) and 
manage diary systems 

WA8 

Visitors/ Customer Service 

THEME 16  

Visitors/Customers 

Unit 3.13: Serve customers in accordance with organisational 
principles 

WA9  

ICT Skills 

THEME 17 

Word Processing 

Unit 3.14: Use word processing software to produce non-Routine 
documents 

THEME 18 

Spreadsheets 
Unit 3.15: Use spreadsheets to produce non-routine sheets 

THEME 19 

Presentations 

Unit 3.16: Use presentation software to produce non- routine 
presentations 

THEME 20 

Internet 

Unit 3.17: Use internet to accomplish tasks using different 
techniques and tools 

THEME 21 

Emails 

Unit 3.18: Use email to accomplish tasks (such as complex emails or 
instant messaging) 

THEME 22 

Synchronisation between 
electronic devices 

Unit 3.19: Use electronic database skills to accomplish 
synchronisation between devices 

THEME 23 

Using social media 

Unit 3.20: Use social media to promote the organisation and its 
activities 
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EUPA_NEXT 

Level 3 

WA10 

Projects 

THEME 24 

Projects 

Unit 3.21: Use Project Management skills to accomplish 
implementation of a low-risk simple project 

WA11 

HR Issues 

THEME 25 

Human Resources 

Unit 3.22: Possess the knowledge and skills to accomplish 
basic tasks related to HR Issues 

WA12 

Numeric skills 

THEME 26 

Numeric skills 
Unit 3.23: Apply a range of basic numerical skills 

WA13 

Foreign Languages 

THEME 27 

Languages 

Unit 3.24: Deal verbally with key work tasks or routine 
discussions 

Unit 3.25: Produce written materials to deal with routine 
work tasks 

WA14 

Office effectiveness and 
effectivity 

THEME 28 

Planning/Time management 

Unit 3.26: Use planning skills to accomplish tasks to agreed 
deadlines 

WA15 

Team Dynamics 

THEME 30 

Team Dynamics 

Unit 3.27: Use teamwork principles to accomplish group 
tasks 

WA16 

Self-management, supervision, 
management and leadership 

THEME 31 

Management of self and others 
Unit 3.28: Evaluate own work according to agreed criteria 

WA17 

Business Environment 

THEME 32 

Individual Rights and Responsibilities 

Unit 3.29: Understand, follow and apply individual rights and 
responsibilities 

THEME 33 

Mission, vision, values 

Unit 3.30: Understand the communication of the 
organisation’s missions, values and vision 

THEME 34 

Environmental Sustainability 
Unit 3.31: Support Environmental Sustainability 

THEME  35 

Corporate Social Responsibility 
Unit 3.32: Implement of CSR activities 

THEME 36 

Cultural awareness and diversity 
Unit 3.33: Understand cultural and diversity awareness 

THEME 37 Multi-tasking Unit 3.34: Demonstrate Multi-tasking Skills 

THEME 38 

Self Image and Organisation Image 

Unit 3.35: Present a positive image of self and the 
organisation through adaptation of behaviour 
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2. υςτάςεισ για τθν ςυμμετοχι  

Δεν υπάρχουν προαπαιτοφμενεσ προχποκζςεισ για τουσ υποψθφίουσ για τθν αρχικι πιςτοποίθςθ προςωπικοφ 

Διοίκθςθσ ςτο Επίπεδο 3 του ΕΡΕΡ. Ωςτόςο, υπάρχουν οριςμζνα προςόντα, τα οποία κα επιτρζψουν ςτον κάτοχο 

να πιςτοποιθκεί ευκολότερα. Τα προτεινόμενα προςόντα παρατίκενται ςτον παρακάτω πίνακα.. 

EQF Level Αγγλικι γλϊςςα Θλι
κία 

Ακαδθμαϊκά Προςόντα (ιςοδφναμα με το NQF για κάκε 
χϊρα) 

3 Επίπεδο A2  18  Ολοκλιρωςθ του δευτεροβάκμιου ςχολείου (για τθ 
Σλοβακία - δευτεροβάκμια εκπαίδευςθ με αποφοίτθςθ) ι 
ιςοδφναμο του επιπζδου 2 του ΕΡΕΡ 

 

3. Πιςτοποίθςθ 
Κάκε άτομο που επικυμεί να πιςτοποιθκεί ωσ Ρροςωπικό Διοίκθςθσ ςτο Επίπεδο 3 του ΕΡΕΡ μπορεί να 

προχωριςει ςτθν αξιολόγθςθ των γνϊςεων, των δεξιοτιτων και των ικανοτιτων του ςτισ περιοχζσ εργαςίασ που 

περιγράφονται ςτο παρόν ζγγραφο. 

Η πιςτοποίθςθ κα γίνεται ςφμφωνα με το Σχζδιο Ριςτοποίθςθσ για άτομα ωσ Διοικθτικό Ρροςωπικό ςτο Επίπεδο 3 

του ΕΡΕΡ και τα πιςτοποιθμζνα άτομα κα είναι ςε κζςθ να εκτελοφν κακικοντα και να αποδείξουν τισ γνϊςεισ, τισ 

δεξιότθτεσ και τισ ικανότθτζσ τουσ όπωσ περιγράφονται ςτο παρόν ζγγραφο και ςτο πλαίςιο πιςτοποίθςθσ 

EUPA_NEXT για το Επίπεδο 3. 

Η αξιολόγθςθ κα γίνει ςε βάςθ μονάδων και μόλισ ο ςυμμετζχων ολοκλθρϊςει με επιτυχία τθν αξιολόγθςθ για 

όλεσ τισ μονάδεσ ςτο αντίςτοιχο επίπεδο του ΕΡΕΡ, κα είναι ςε κζςθ να λάβει πιςτοποίθςθ ςτο επίπεδο. 

Η αξιολόγθςθ κα διεξαχκεί με τθ χριςθ εργαλείων αξιολόγθςθσ για το Επίπεδο 3 του ΕΡΕΡ που αναπτφχκθκε ςτο 

πλαίςιο του ςχεδίου EUPA_NEXT. Για κάκε μονάδα του επιπζδου 3 του ΕΡΕΡ, θ αξιολόγθςθ κα ςυνίςταται ςε 

προφορικι εκτίμθςθ που κα καλφπτει τισ δθλϊςεισ γνϊςθσ και γραπτι αξιολόγθςθ ι πρακτικι επίδειξθ του ΕΡΕΡ 

που κα καλφπτουν τισ πρακτικζσ δεξιότθτεσ και ικανότθτεσ. Στισ περιπτϊςεισ που θ μονάδα περιζχει 5 ι 

περιςςότερα μακθςιακά αποτελζςματα, θ αξιολόγθςθ κα περιλαμβάνει ζνα ζργο (περιπτωςιολογικι μελζτθ, 

εφαρμοςμζνθ άςκθςθ ι μικρό ζργο). 

Η πιςτοποίθςθ μπορεί να χορθγθκεί ςτο Επίπεδο ι ςτισ Μονάδεσ που κα επιλζξει ο υποψιφιοσ. 

Η πιςτοποίθςθ ςτο Επίπεδο 3 του ΕΡΕΡ παρζχεται για 3 χρόνια. Θα απαιτθκεί επανεξζταςθ μετά. 

Πλεσ οι διαδικαςίεσ που ιςχφουν για τθν απόκτθςθ, αξιολόγθςθ, χοριγθςθ, διατιρθςθ και απόςυρςθ 

Ριςτοποίθςθσ προςϊπων περιγράφονται ςτο Ρρόγραμμα Ριςτοποίθςθσ για πιςτοποίθςθ προςϊπων ωσ 

Διοικθτικοφ Ρροςωπικοφ που ζχει αναπτυχκεί ςτο πλαίςιο του ζργου και είναι ςφμφωνο με τισ απαιτιςεισ του 

Ρροτφπου CYS EN ISO 17024: 2012. 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 2 : ΕΞΟΠΛΛΜΟ ΚΑΛ ΣΕΧΝΟΛΟΓΛΑ ΓΡΑΦΕΛΟΤ                                     

ΠΕΔΛΟ 3 : ΕΞΟΠΛΛΜΟ ΓΡΑΦΕΛΟΤ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.1: ΧΡΘΘ ΣΟΤ ΕΞΟΠΛΛΜΟΤ ΓΡΑΦΕΛΟΤ ΓΛΑ ΣΘ ΔΛΕΞΑΓΩΓΘ ΣΩΝ 

ΚΑΚΘΚΟΝΣΩΝ ΚΑΛ ΣΘΝ ΑΝΣΛΜΕΣΩΠΛΘ ΣΩΝ ΡΟΤΣΛΝΩΝ ΠΡΟΒΛΘΜΑΣΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Απηή ε ελόηεηα αζρνιείηαη κε ηελ ηθαλόηεηα ησλ εθπαηδεπνκέλσλ λα ρξεζηκνπνηνύλ εμνπιηζκό γξαθείνπ ζύκθσλα κε 

ηηο νξγαλσηηθέο δηαδηθαζίεο. Θα ηνπο εθπαηδεύζεη ώζηε λα εθηεινύλ γεληθά, ζπγθεθξηκέλα θαη πξνεγκέλα θαζήθνληα 

θαη λα πξνηείλεη βειηηώζεηο ζε απηέο ηηο δηαδηθαζίεο. Μεηά ηελ νινθιήξσζε απηήο ηεο ελόηεηαο, νη εθπαηδεπόκελνη ζα 

κπνξνύλ επίζεο λα επηιύζνπλ πξνβιήκαηα κε ηνλ εμνπιηζκό γξαθείνπ ρξεζηκνπνηώληαο δηαθνξεηηθά εξγαιεία θαη 

δηαδηθαζίεο, γηα λα εληνπίζνπλ θαη λα νξγαλώζνπλ ηηο επηζθεπέο ηνπ εμνπιηζκνύ γξαθείνπ όηαλ ρξεηάδεηαη. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 ϊρεσ 

κοποί και ςτόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Επιδεικνφουν τθν ικανότθτα να ακολουκοφν τισ οργανωτικζσ διαδικαςίεσ για τθ χριςθ κοινοφ εξοπλιςμοφ 

γραφείου 

 Εκτελοφν ςυγκεκριμζνεσ και κανονικζσ εργαςίεσ χρθςιμοποιϊντασ τον εξοπλιςμό γραφείου 

 Επιλφουν προβλθμάτα εξοπλιςμοφ γραφείου με τθ χριςθ εργαλείων 

 Επιδεικνφουν τθν ικανότθτα εντοπιςμοφ των απαιτοφμενων επιςκευϊν και να τισ αντιμετωπίηει με 

διάφορεσ μεκόδου 

Περιεχόμενο τθσ ενότθτασ:  

• Τμιμα 1: Χριςθ εξοπλιςμοφ γραφείου για τθν εκτζλεςθ ςυγκεκριμζνων τακτικϊν εργαςιϊν *1 ϊρα+  

• Τμιμα 2: Οργανωτικζσ διαδικαςίεσ ςχετικά με τον εξοπλιςμό γραφείου *1 ϊρα+  

• Τμιμα 3: Επίλυςθ προβλθμάτων και αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων *0,5 ϊρεσ+  

• Τμιμα 4: Χειριςμόσ επιςκευϊν [0,5 ϊρεσ] 
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Περιοχι Εργαςίασ 3: ΣΘΛΕΦΩΝΛΚΙ ΚΑΛ ΚΟΛΝΩΝΛΚΘ ΕΠΛΚΟΛΝΩΝΛΑ, 
ΧΕΛΡΛΜΟ ΣΘΛΕΦΩΝΟΤ, ΚΩΔΛΚΑ ΤΜΠΕΡΛΦΟΡΑ, ΛΕ ΕΤΚΑΛΡΛΕ 
ΚΑΛ ΧΕΕΛ 

ΠΕΔΛΟ 4: ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΛΚΘ ΕΠΛΚΟΛΝΩΝΛΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.2: ΧΡΘΘ ΚΑΣΑΛΛΘΛΩΝ ΔΕΞΛΟΣΘΣΩΝ ΚΟΛΝΩΝΛΚΩΝ ΚΑΛ 

ΕΠΛΧΕΛΡΘΜΑΣΛΚΩΝ ΕΠΛΚΟΛΝΩΝΛΩΝ ΓΛΑ ΕΠΛΛΕΓΜΕΝΕ ΕΡΓΑΛΕ ΚΑΛ 

ΠΡΟΟΡΛΜΕΝΑ ΑΠΟΣΕΛΕΜΑΣΑ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Απηή ε ελόηεηα αζρνιείηαη κε ηελ πξνζαξκνγή ησλ δεμηνηήησλ επηθνηλσλίαο ζε ζπγθεθξηκέλν θνηλό θαη γηα ηα 

επηδησθόκελα απνηειέζκαηα. Θα εθπαηδεύζεη ηνπο εθπαηδεπόκελνπο λα ρξεζηκνπνηνύλ πην πξνεγκέλεο ηερληθέο 

επηθνηλσλίαο, όπσο ελεξγή αθξόαζε, κεγηζηνπνηώληαο ηελ απνηειεζκαηηθόηεηά ηνπο θαηά ηε δηάξθεηα ηεο εξγαζίαο 

ηνπο. Μέζσ απηήο ηεο ελόηεηαο, νη εθπαηδεπόκελνη ζα είλαη ζε ζέζε λα δερζνύλ ηε ζπκπεξηθνξά ησλ άιισλ θαη λα 

εθθξάζνπλ ηελ απνγνήηεπζε κε επνηθνδνκεηηθό ηξόπν.  

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

10 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

• Δπηδεηθλύνπλ ηελ ηθαλόηεηα λα επηθνηλσλνύλ απνηειεζκαηηθά αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηνπ αθξναηεξίνπ θαη ηνπ 

ηειηθνύ ηνπο  

• Αλάπηπμε ελεξγώλ δεμηνηήησλ αθξόαζεο  

• Δπίιπζε πξνβιεκάησλ κέζσ επηθνηλσλίαο, δεμηνηήησλ  

• Υπνζηεξίμηε ηε ζεκαζία ηεο απνδνρήο άιισλ απόςεσλ θαη ζπκπεξηθνξάο  

•Δθθξάζηε ηελ απνγνήηεπζε επνηθνδνκεηηθά  

• Πξνεηνηκάζηε απνηειεζκαηηθέο πξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο ρξεζηκνπνηώληαο ππνζηεξηθηηθά ηνλ ηόλν ηεο θσλήο θαη 

ηεο γιώζζαο ηνπ ζώκαηνο 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

• Τκήκα 1: Οκηιία θαη κε ιεθηηθή επηθνηλσλία [1 ώξα]  

• Τκήκα 2: Πξνζαξκνγή ηεο επηθνηλσλίαο ζηηο αλάγθεο ηνπ θνηλνύ θαη ζηελ θαηάζηαζε [3 ώξεο]  

• Τκήκα 3: Δπίιπζε πξνβιεκάησλ επηθνηλσλίαο [2 ώξεο]  

• Τκήκα 4: Απνδνρή απόςεσλ θαη ζπκπεξηθνξάο ησλ άιισλ [2 ώξεο]  

• Τκήκα 5: Απνηειεζκαηηθέο παξνπζηάζεηο [2 ώξεο] 
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ΠΕΔΛΟ 5: ΣΘΛΕΦΩΝΛΚΕ ΣΕΧΝΛΚΕ  

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.3: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΘΘ ΣΕΧΝΛΚΩΝ ΣΘΛΕΦΩΝΟΤ ΑΠΟΣΕΛΕΜΑΣΛΚΑ 

ΤΜΦΩΝΑ ΜΕ ΣΛ ΟΡΓΑΝΩΣΛΚΟΤ ΚΑΝΟΝΕ ΚΑΛ ΔΛΑΔΛΚΑΛΕ 

 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα αςχολείται με μία από τισ πιο απαιτθτικζσ πτυχζσ τθσ επιχειρθματικισ επιτυχίασ, τθν 

αποτελεςματικι χριςθ του τθλεφϊνου ςφμφωνα με τουσ οργανωτικοφσ κανόνεσ. Ραρουςιάηονται οι τεχνικζσ 

τθσ ενεργθτικισ ακρόαςθσ και αναλφεται θ ςθμαςία τθσ ςτθ ςωματικι άςκθςθ και θ ςυλλογι χρθμάτων μζςω 

τθλεφϊνου. Επίςθσ, παρουςιάηεται θ χριςθ τθλεφϊνου ςτο πλαίςιο των οργανωτικϊν κανόνων, τθσ 

ιεράρχθςθσ προτεραιοτιτων και του φιλτραρίςματοσ των κλιςεων. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Καταννοφν τισ τεχνικζσ που ςχετίηονται με τθν επαγγελματικι τθλεφωνικι επικοινωνία 

 Εφαρμόηουν προθγμζνεσ τθλεφωνικζσ τεχνικζσ π.χ. Ενεργό άκουςμα, ςυμπάκεια για λφςθ μζςω 

τθλεφϊνου 

 Βελτιϊνουν τισ ικανότθτζσ τουσ να επεξεργάηονται τισ ειςερχόμενεσ κλιςεισ 

 Επιτφγχάνουν τισ πωλιςεισ και τθ ςυλλογι χρθμάτων μζςω τθλεφϊνου 

 Μακαίνουν πϊσ να εξαςκοφν καλοφσ τρόπουσ τθλεφωνίασ χρθςιμοποιϊντασ ςυναίςκθςθ και ενεργι 

ακρόαςθ 

 Ρροςζχουν αποτελεςματικά πολφπλοκα τθλεφωνικά κακικοντα 

 Αξιολογοφν τθν προτεραιότθτα των τθλεφωνικϊν κλιςεων 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

• Τκήκα 1: Βαζηθέο ηερληθέο ηειεθώλνπ-αλαζεώξεζε [0,5 ώξεο]  

• Τκήκα 2: Τερληθέο πξνεγκέλεο ηειεθσλίαο [0,5 ώξεο]  

• Τκήκα 3: Τειέθσλα θαη ζπιινγή ρξεκάησλ κέζσ ηειεθώλνπ [1,5 ώξεο]  

•Τκήκα 4: Πξνηεξαηόηεηα θιήζεσλ θαη νξγαλσηηθέο δηαδηθαζίεο [0,5 ώξεο]
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ΠΕΔΛΟ 6: ΚΩΔΛΚΑ ΤΜΠΕΡΛΦΟΡΑ ΚΑΛ ΛΩΝ ΕΤΚΑΛΡΛΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.4: ΕΞΕΣΑΘ ΚΑΛ ΕΦΑΡΜΟΓΘ ΣΟΤ ΚΩΔΛΚΑ ΤΜΠΕΡΛΦΟΡΑ Ε ΜΛΑ 

ΠΟΛΚΛΛΛΑ ΚΑΣΑΣΑΕΩΝ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

 Αυτι θ ενότθτα αςχολείται με τθν κατανόθςθ και τθν ικανότθτα να εξθγεί τουσ κϊδικεσ του οργανιςμοφ 

ςε κοινωνικό, οικονομικό και πολιτιςτικό επίπεδο. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Εξθγοφν τον κϊδικα δεοντολογίασ ςε πολλαπλά πλαίςια 

 Ρεριγράφουν εάν και πϊσ ο κϊδικασ επθρεάηει τθν οργανωτικι νοοτροπία 

 Αξιολογοφν τθ ςθμαςία των κωδικϊν του οργανιςμοφ 

 Υιοκετοφν τθ δικι τουσ ςυμπεριφορά ςφμφωνα με τον κϊδικα επικοινωνίασ τθσ οργάνωςισ τουσ 

 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Κϊδικασ ςυμπεριφοράσ - ανακεϊρθςθ *0,5 ϊρεσ+  

 Τμιμα 2: Οργανωτικι κουλτοφρα και κϊδικασ δεοντολογίασ *0,5 ϊρεσ+  

 Τμιμα 3: Γιατί είναι ςθμαντικόσ ο κϊδικασ δεοντολογίασ *1 ϊρα+ 
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ΠΕΔΛΟ 7: ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΛΚΕ ΧΕΕΛ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.5: ΧΣΛΛΜΟ ΚΑΛ ΒΕΛΣΛΩΘ ΕΡΓΑΛΑΚΩΝ ΧΕΕΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Στθ ενότθτα αυτι αναλφονται οι απαιτιςεισ τθσ ςφγχρονθσ επιχειρθματικισ ςχζςθσ περιβάλλοντοσ. 

Ραρουςιάηονται οι τεχνικζσ και οι κφριεσ αρχζσ τθσ οικοδόμθςθσ και διατιρθςθσ ιςχυρϊν εργαςιακϊν ςχζςεων. 

Ραρουςιάηονται επίςθσ μζκοδοι και διαδικαςίεσ ανάλυςθσ και αξιολόγθςθσ ανατροφοδότθςθσ από 

ενδιαφερόμενουσ. Καταδεικνφονται τα κριτιρια καταχϊριςθσ για τθν αξιολόγθςθ των βαςικϊν αρχϊν καλϊν 

εργαςιακϊν ςχζςεων. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

5 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Αναγνωρίςουν τα βαςικά ςτοιχεία μιασ καλισ ςχζςθσ ςτο περιβάλλον εργαςίασ τουσ 

 Συγκεντρϊςουν τεχνικζσ οικοδόμθςθσ και διατιρθςθσ καλϊν ςχζςεων με τουσ πελάτεσ και τουσ εξωτερικοφσ 

φορείσ 

 Ανάλυςθ και αξιολόγθςθ των ανατροφοδοτιςεων, για να βελτιϊςουν τθ ςυνεργαςία τουσ με τουσ 

ενδιαφερόμενουσ και τουσ ςυναδζλφουσ 

 Κακορίςουν τα κριτιρια που προκφπτουν από τθν ανάλυςθ των ανατροφοδοτιςεων, προκειμζνου να 

αναγνωρίςουν τισ βαςικζσ αρχζσ των καλϊν εργαςιακϊν ςχζςεων 

 Αιςκάνονται ςίγουροι ότι κα προτείνουν τισ δικζσ τουσ βελτιϊςεισ, προκειμζνου να ενιςχυκεί θ ςυνεργαςία 

μεταξφ τθσ οργάνωςθσ και των ςυνεργατϊν τουσ 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Βαςικζσ αρχζσ για καλζσ ςχζςεισ - ανακεϊρθςθ *0,5 ϊρεσ+  

 Τμιμα 2: Δθμιουργία και διατιρθςθ ςχζςεων εργαςίασ *2 ϊρεσ+  

 Τμιμα 3: Ανατροφοδότθςθ *1 ϊρα+  

 Τμιμα 4: Βαςικζσ αρχζσ καλϊν λειτουργικϊν ςχζςεων *1,5 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 4: ΓΡΑΠΣΘ ΕΠΛΚΟΛΝΩΝΜΑ 

ΠΕΔΛΟ 8: ΓΡΑΠΣΘ ΕΠΛΚΟΛΝΩΝΛΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.6: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΘΣΕ ΓΡΑΠΣΕ ΔΕΞΛΟΣΘΣΕ ΕΠΛΚΟΛΝΩΝΛΑ ΓΛΑ ΣΘΝ 

ΠΑΡΑΓΩΓΘ ΜΘ ΚΑΚΘΜΕΡΛΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΒΑΕΛ ΕΛΔΛΚΩΝ ΟΔΘΓΛΩΝ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Σε αυτι τθ ενότθτα αποδεικνφεται θ ςθμαςία των δεξιοτιτων γραφισ ςτθν επιχειρθματικι επικοινωνία. Το αίτθμα 
του ςθμερινοφ επιχειρθματικοφ περιβάλλοντοσ για τουσ υπαλλιλουσ να προετοιμάςουν διάφορα είδθ εγγράφων 
για διαφορετικά ακροατιρια προκφπτει. Συνεπϊσ, παρουςιάηεται θ ουςία τθσ χριςθσ διαφορετικϊν πθγϊν 
πλθροφοριϊν κακϊσ και θ δυνατότθτα επιλογισ του κατάλλθλου εγγράφου για κάκε κατάςταςθ. Οι διορκϊςεισ 
ςτθ γραμματικι, τθ ςτίξθ και τθν ορκογραφία είναι κλειδιά ςτισ γραπτζσ επικοινωνίεσ και ςυηθτοφνται μζκοδοι 
αποφυγισ κοινϊν λακϊν. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

8 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Μάκουν πϊσ να χρθςιμοποιοφν πολλαπλά ςτυλ γραφισ και ιχουσ ςε γραπτι γλϊςςα ανάλογα με το 

κοινό τουσ 

 Κατανοοφν και εφαρμόηουν τισ βαςικζσ αρχζσ τθσ εμπιςτευτικότθτασ ςτθ γραπτι επικοινωνία 

 Εντοπίηουν ςε ςχζςθ με τισ πθγζσ και τισ τεχνικζσ αναηιτθςθσ 

 Χρθςιμοποιοφν αποτελεςματικά τρόπουσ για τθ διόρκωςθ γραμματικϊν και ορκογραφικϊν λακϊν 

 Ρροςδιορίηουν διαφορετικοφσ τφπουσ επίςθμων εγγράφων και επιλζξτε το κατάλλθλο για το ςτόχο τουσ 

 Είναι ςε κζςθ να δθμιουργοφν ζγγραφα, βάςει διαφόρων τφπων ακριβϊν ι αφθρθμζνων οδθγιϊν 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Επιχειρθςιακό γράψιμο *4 ϊρεσ+  

 Τμιμα 2: Ρροθγμζνθ επιχειρθματικι γραφι *4 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 5: ΑΡΧΕΛΟΚΕΣΘΘ ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΤΣΘΜΑΣΟ ΚΑΛ 
ΒΑΕΛ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ  

ΠΕΔΛΟ 9: ΑΡΧΕΛΟΚΕΣΘΘ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.7: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΘΘ ΔΕΞΛΟΣΘΣΩΝ ΑΡΧΕΛΟΚΕΣΘΘ ΓΛΑ ΣΘΝ 

ΧΕΔΛΑΘ ΚΑΛ ΣΘΝ ΤΝΣΘΡΘΘ ΤΣΘΜΑΣΟ ΚΑΚΑΡΛΜΟΤ ΕΛΔΛΚΩΝ ΟΔΘΓΛΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα αςχολείται με τθν ικανότθτα του εκπαιδευόμενου να ςχεδιάηει, να χρθςιμοποιεί και να διατθρεί 

ζνα αποτελεςματικό ςφςτθμα αρχειοκζτθςθσ μετά από ςυγκεκριμζνεσ οδθγίεσ. Θα τουσ εκπαιδεφςει για να 

προςδιορίςουν τον εξοπλιςμό και τισ μεκόδουσ που απαιτοφνται για τθν αρχειοκζτθςθ, να ςυγκρίνουν τθν 

υπάρχουςα πρακτικι διαχείριςθσ αρχείων με τισ αποτελεςματικζσ αρχζσ τθσ αρχειοκζτθςθσ και τθν καλφτερθ 

πρακτικι και να προτείνει επομζνωσ αλλαγζσ και βελτιϊςεισ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Επιδεικνφουν τθ δυνατότθτα ςχεδιαςμοφ ενόσ αποτελεςματικοφ ςυςτιματοσ αρχειοκζτθςθσ ςφμφωνα με 

τισ οδθγίεσ 

 Συγκεντρϊνουν τισ αρχζσ των αποτελεςματικϊν ςυςτθμάτων αρχειοκζτθςθσ και τθ ςυντιρθςι τουσ 

 Καταγράφουν προβλιματα που μπορεί να προκφψουν με ανακριβι αρχειοκζτθςθ και περιγράψτε πϊσ να 

τα λφςετε 

 Είναι ςε κζςθ να εξθγιςουν και να βοθκιςουν τουσ ςυναδζλφουσ τουσ με τθ χριςθ ςυςτιματοσ 

αρχειοκζτθςθσ 

 Διαχείριηονται διαφορετικζσ διαδικαςίεσ που εμπλζκονται ςε ςυςτιματα διαχείριςθσ αρχείων, όπωσ 

δθμιουργία, τροποποίθςθ και διαγραφι αρχείων, οντοτιτων, κατοχι αρχείων δομισ αρχείων 

 Αξιολογοφν τθν τρζχουςα πρακτικι διαχείριςθσ οργανωτικϊν αρχείων και προτείνουν βελτιϊςεισ 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 

• Δλόηεηα 1: Δηζαγσγή θαη αξρέο αξρώλ αξρεηνζέηεζεο [1 ώξα]  
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• Δλόηεηα 2: Σρεδηαζκόο ζπζηήκαηνο αξρεηνζέηεζεο [0,5 ώξεο]  

• Δλόηεηα 3: Πξαθηηθή δηαρείξηζεο αξρείσλ / αξρείσλ [0,5 ώξεο]  

• Δλόηεηα 4: Γνκή ειεθηξνληθνύ αξρείνπ [0,5 ώξεο]  

• Δλόηεηα 5: Πξνβιήκαηα ζρεηηθά κε ηελ θαηάζεζε [0,5 ώξεο 
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ΠΕΔΛΟ 11: ΒΑΕΛ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.8: ΕΠΛΛΕΞΣΕ ΚΑΛ ΕΦΑΡΜΟΣΕ ΕΡΓΑΛΕΛΑ ΒΑΕΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΓΛΑ 

ΤΛΛΟΓΘ ΚΑΛ ΟΡΓΑΝΩΘ ΠΛΘΡΟΦΟΡΛΩΝ Ε ΜΛΑ ΒΑΘ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ: 

Ο ςτόχοσ αυτισ τθσ ενότθτασ είναι να διδάξει τουσ μακθτευόμενουσ τισ βαςικζσ αρχζσ των βάςεων δεδομζνων, να 

καταγράψει διαφορετικοφσ τφπουσ βάςεων δεδομζνων, να δουλζψει με τθ βάςθ δεδομζνων( ειςαγωγι, 

επεξεργαςία και οργάνωςθ πλθροφοριϊν). Επιπλζον, αυτι θ ενότθτα αςχολείται με τθν ικανότθτα των 

μακθτευόμενων να ςυλλζγουν διαφορετικοφσ τφπουσ πλθροφοριϊν με τθ χριςθ τθσ κατάλλθλθσ μεκόδου 

ςυλλογισ ι απόκτθςθσ δεδομζνων. Θα ςυςτιςει διαφορετικοφσ τφπουσ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων, από τα πιο 

απλά μζχρι τα πιο περίπλοκα όπωσ ςυςτιματα CRM.  

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Κατανοοφν βαςικζσ αρχζσ τισ βάςεισ δεδομζνων 

 Χρθςιμοποιοφν διαφορετικζσ μεκόδουσ και διαφορετικοφσ τφπουσ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων για να 

αποκθκεφουν και να ςυλλζγουν πλθροφορίεσ από βάςεισ δεδομζνων 

 Αναλφουν τα υπάρχοντα ζγγραφα για ςχετικζσ πλθροφορίεσ ϊςτε να αποκθκευκοφν ςε βάςθ δεδομζνων 

 Χρθςιμοποιοφν βάςθ δεδομζνων για να οργανϊνουν ςυγκεκριμζνου τφπου πλθροφορίεσ 

 Κατανοοφν και ακολουκοφν νομικζσ προχποκζςεισ για τθ ςυλλογι και αποκικευςθ των απόρρθτων 

δεδομζνων. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθ βάςθ δεδομζνων  (ςυνζχιςθ προθγοφμενθσ ενότθτασ) *0,5 ϊρα+ 

 Τμιμα 2: Τφποι βάςεων δεδομζνων και πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων *0,5 ϊρα+ 

 Τμιμα 3: Δομι και αρχζσ βάςθσ δεδομζνων *0,5 ϊρα+ 

 Τμιμα 4: Σχεδιαςμόσ βάςθσ δεδομζνων*0,5 ϊρα+ 

 Τμιμα 5: Collecting Συλλζγοντασ και αναλφοντασ πλθροφορίεσ *1 ϊρα+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 6: ΣΘΡΘΘ ΛΟΓΛΣΛΚΩΝ ΒΛΒΛΛΩΝ, ΛΟΓΛΣΛΚΘ ΚΑΛ 
ΧΡΘΜΑΣΛΚΕ ΤΝΑΛΛΑΓΕ 

ΠΕΔΛΟ 12: ΣΘΡΘΘ ΛΟΓΛΣΛΚΩΝ ΒΛΒΛΛΩΝ, ΛΟΓΛΣΛΚΘ ΚΑΛ ΧΡΘΜΑΣΛΚΕ 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.9: ΕΚΣΕΛΕΣΕ ΠΕΡΛΟΣΕΡΕ ΤΝΟΛΛΚΕ / ΛΟΓΛΣΛΚΕ / 

ΧΡΘΜΑΣΟΠΛΣΩΣΛΚΕ ΤΝΑΛΛΑΓΕ 

Ανάλυςθ ενότθτασ: 

Αυτό το κεφάλαιο ςυνδζεται άμεςα με τθ Γενικι και Αναλυτικι λογιςτικι και περιγράφει τισ κφριεσ διαδικαςίεσ για 

τθν τιρθςθ βιβλίων, τθν καταχϊρθςθ λογιςτικϊν αρχείων, τθν επεξιγθςθ του ρόλου των αρχείων διπλισ 

αποηθμίωςθσ, τθν ανάλυςθ του κζρδουσ και τθσ ηθμίασ και των λογαριαςμϊν ιςολογιςμοφ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

7 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Εξοικειωκοφν με κζματα όπωσs: ςωςτι τιρθςθ λογιςτικϊν βιβλίων, γνϊςθ των κατθγοριϊν των 

λογιςτικϊν βιβλίων, πρόςκετα βιβλία οικονομικϊν δεδομζνων - Ενθμζρωςθ - , μθχανογραφθμζνθ 

λογιςτικι, Λογιςτικό Σχζδιο. 

 Είναι ενιμεροι για τα επικυρωμζνα και μθ φορολογικά ςτοιχεία και πότε να χρθςιμοποιοφνε το κακζνα. 

 Αναλφουν δεδομζνα και να ξζρουν πότε να τα χρθςιμοποιοφν. 

 Είναι ικανοί να ενθμερϊνουν τα λογιςτικά βιβλία μιασ επιχείρθςθσ, να εξοικειωκοφν με τθν διαδικαςία 

κλειςίματοσ και διαχείριςθσ λογιςτικϊν βιβλίων, με τθ γενικι διαχείριςθ του λογαριαςμοφ, με τον  

Ιςολογιςμό, τισ δθλϊςεισ ειςοδιματοσ και τθν κατάςταςθ ταμειακϊν ροϊν. 

 Μποροφν να αναλφςουν τα οικονομικά αποτελζςματα μιασ εταιρίασ με βάςθ των ιςολογιςμό ι το 

ιςοηφγιο. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Τιρθςθ λογιςτικϊν βιβλίων [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Οικονομικζσ ςυναλλαγζσ [6 hours] 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 7: ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΛΚΟ ΣΑΞΛΔΛ, ΘΜΕΡΟΛΟΓΛΑ, 
ΟΡΓΑΝΩΘ ΤΝΕΔΡΛΩΝ ΚΑΛ ΔΛΑΧΕΛΡΘΘ  

ΠΕΔΛΟ 13: ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΛΚΟ ΣΑΞΛΔΛ ΚΑΛ ΔΛΑΜΟΝΘ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.10: ΟΡΓΑΝΩΘ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΛΚΟΤ ΣΑΞΛΔΛΟΤ ΚΑΛ ΔΛΕΤΚΕΣΘΘ 

ΛΕΠΣΩΜΕΡΕΛΩΝ ΔΛΑΜΟΝΘ  

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα αςχολείται με τθν ικανότθτα των εκπαιδευομζνων να προετοιμάηουν και να επιφυλάςςουν τισ 

απαιτιςεισ ταξιδιοφ και καταλφματοσ όπωσ ςυμφωνείται με τον ταξιδιϊτθ ςφμφωνα με τισ διαδικαςίεσ του 

προχπολογιςμοφ και τθν ικανότθτα των εκπαιδευομζνων να κατανοιςουν τθν ανάγκθ ελζγχου του ςχεδίου 

διαδρομισ και του προγράμματοσ με τον ταξιδιϊτθ πριν από τθν τελικι κράτθςθ τισ πιςτωτικζσ διευκολφνςεισ και 

τισ διευκολφνςεισ πλθρωμισ για τουσ ταξιδιϊτεσ, παρζχουν ςτον ταξιδιϊτθ ζνα δρομολόγιο και τα απαιτοφμενα 

ζγγραφα εγκαίρωσ και επιπλζον κα είναι ςε κζςθ να επιλφςουν προβλιματα ςε ςχζςθ με επαγγελματικά ταξίδια. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

5,5 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Καταγράφουν τισ γενικζσ ερωτιςεισ που πρζπει να τεκοφν κατά τον προγραμματιςμό ενόσ 

επαγγελματικοφ ταξιδιοφ, προκειμζνου να διαςφαλιςτεί ότι ζχουν παραςχεκεί όλα τα ςθμαντικά 

δεδομζνα. 

 Επιλζγουν διαφορετικζσ εναλλακτικζσ επιλογζσ επιλογϊν κράτθςθσ για τον ταξιδιϊτθ (π.χ. επιλογι 

δωρεάν ακφρωςθσ) 

 Συςτινουν τον καλφτερο τρόπο χρθματοδότθςθσ των διαφόρων τμθμάτων των κζςεων επαγγελματικϊν 

ταξιδιϊν για τον ταξιδιϊτθ ςφμφωνα με τισ διαδικαςίεσ του προχπολογιςμοφ και να οργανϊςει τα 

οικονομικά με τθν υπεφκυνθ υπθρεςία 

 Ρροετοιμάηουν όλα τα ζγγραφα και το ξεχωριςτό δρομολόγιο 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ρροετοιμαςία επαγγελματικοφ ταξιδιοφ *0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 2: Διαδρομζσ *0,5+ 

 Τμιμα 3: Διαμονι *2 ϊρεσ+ 
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 Τμιμα 4: Χρθματοδότθςθ του επαγγελματικοφ ταξιδιοφ *0,5+ 

 Ενότθτα 5: Ρικανά προβλιματα που μπορεί να προκφψουν ςε ςχζςθ με τα επαγγελματικά ταξίδια *0,5+ 

 Ενότθτα 6: Ζλεγχοσ και οριςτικοποίθςθ τθσ διαδρομισ *1,5
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ΠΕΔΛΟ 14: ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΛΚΕ ΤΝΑΝΣΘΕΛ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.11: ΧΕΔΛΑΜΟ, ΟΡΓΑΝΩΘ ΚΑΛ ΤΠΟΣΘΡΛΞΘ ΤΝΕΔΡΛΑΕΩΝ ΚΑΛ 

ΠΡΟΣΑΕΛ ΒΕΛΣΛΩΕΛ ΣΛ ΔΛΑΔΛΚΑΛΕ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αυτι επικεντρϊνεται ςτθν ανάπτυξθ τθσ ικανότθτασ των εκπαιδευομζνων να ςχεδιάηουν, να 
οργανϊνουν και να υποςτθρίηουν ςυναντιςεισ, να αναλφουν τθν οργάνωςθ, τα ζγγραφα και τα υλικά που 
παρζχονται για μια ςυνάντθςθ και να διατυπϊνουν ςυςτάςεισ για οποιεςδιποτε βελτιϊςεισ κακϊσ και τθ 
δυνατότθτα ολοκλιρωςθσ των ενεργειϊν που απαιτοφνται μετά από μια ςυνάντθςθ να διεξάγει τα ςθμεία δράςθσ 
που προκφπτουν από τθ ςυνεδρίαςθ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

4 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Ρεριγράφουν παραδείγματα βζλτιςτων πρακτικϊν για τα ζγγραφα τθσ ςυνεδρίαςθσ. 

 Ρεριγράψτε λεπτομερϊσ τισ διαδικαςίεσ ςχεδιαςμοφ τθσ οργάνωςθσ και υποςτιριξθσ των ςυναντιςεων 

 Ρεριγράψτε τουσ τφπουσ ςυναντιςεων, τθν αποτελεςματικότθτά τουσ για διάφορεσ ομάδεσ-ςτόχουσ και 

τα κφρια χαρακτθριςτικά τουσ 

 Εξθγοφν πϊσ μποροφν να ςχεδιάςουν, να οργανϊςουν και να ελζγξουν τισ ςυναντιςεισ για να 

εκπλθρϊςουν τουσ ςυμφωνθμζνουσ Στόχουσ και ςτόχουσ 

 Ρεριγράφουν λεπτομερϊσ τουσ πόρουσ που απαιτοφνται για τουσ διάφορουσ τφπουσ ςυνεδριάςεων 

 Ρεριγράφουν πϊσ κα οργανωκείτε κατά τθ διάρκεια τθσ ςυνάντθςθσ. για τθν παραγωγι τθσ πλιρουσ 

τεκμθρίωςθσ μετά τθν ςυνάντθςθ 

 Εξθγοφν το ςκοπό και τισ ςυνζπειεσ τθσ ςυλλογισ και αξιολόγθςθσ των ςχολίων των ςυμμετεχόντων από 

τθ ςυνάντθςθ. 

 Ανάπτυςςουν και ολοκλθρϊνουν δράςεισ παρακολοφκθςθσ για διαφορετικοφσ τφπουσ ςυναντιςεων 

εντόσ ςυγκεκριμζνου χρονικοφ πλαιςίου. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Βαςικά ςτοιχεία εταιρικϊν ςυναντιςεων - παρακολοφκθςθ προθγοφμενου επιπζδου μονάδασ 

*0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 2: Ρροετοιμαςία τθσ τεκμθρίωςθσ τθσ ςυνεδρίαςθσ *1 ϊρα+ 

 Τμιμα 3: Ρροενταξιακζσ δραςτθριότθτεσ (ςχεδιαςμόσ και οργάνωςθ) *1 ϊρα+ 

 Τμιμα 4: Υποςτιριξθ κατά τθ διάρκεια τθσ ςυνάντθςθσ *0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 5: Δραςτθριότθτεσ μετά τθ ςυνάντθςθ *1 ϊρα+ 



Intellectual Output 6 Training Curricula level 3   

24 | P a g e  

ΠΕΔΛΟ 15: ΘΜΕΡΟΛΟΓΛΑ ΤΣΘΜΑΣΟ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.12: ΧΕΔΛΑΜΟ (ΕΛΕΓΧΟ ΣΟΤ ΣΤΠΟΤ ΣΩΝ ΑΠΑΛΣΟΤΜΕΝΩΝ 

ΠΛΘΡΟΦΟΡΛΩΝ) ΚΑΛ ΔΛΑΧΕΛΡΛΘ ΘΜΕΡΟΛΟΓΛΑ ΤΣΘΜΑΣΟ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αυτι αςχολείται με τθν ανάπτυξθ τθσ ικανότθτασ των εκπαιδευομζνων να διαχειρίηονται τα μθνιαία 
ςυςτιματα ϊςτε να ανταποκρίνονται ςτισ ανάγκεσ τθσ ομάδασ εργαςίασ και των εςωτερικϊν και εξωτερικϊν 
πελατϊν τθσ, να ςχεδιάηουν ζνα ςφςτθμα θμερολογίου που να είναι κατάλλθλο για τθν εταιρεία ι τον οργανιςμό 
και να αναλφει τισ αναφορζσ των χειριςτϊν θμερολογίου και των χρθςτϊν. Μετά τθν ολοκλιρωςθ αυτισ τθσ 
μονάδασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να προτείνουν βελτιϊςεισ ςτα ςυςτιματα θμερολογίου και τθν 
απαραίτθτθ εκπαίδευςθ που απαιτείται για τουσ χριςτεσ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Ρεριγράφουν τον τρόπο προςδιοριςμοφ των αναγκϊν τθσ ομάδασ εργαςίασ και των εςωτερικϊν και 

εξωτερικϊν πελατϊν τθσ 

 Διαχειρίηοντα θμερολογία μιασ ομάδασ ςυναδζλφων 

 Αναπτφςουν ςυςτιματα θμερολογίου του ςυγκεκριμζνου οργανιςμοφ λαμβάνοντασ υπόψθ τισ δικζσ του 

λειτουργίεσ και ανάγκεσ 

 Συλλζγουν δεδομζνα και πλθροφορίεσ που κα χρθςιμοποιθκοφν για τθν ανάλυςθ τθσ τρζχουςασ 

κατάςταςθσ και τθν ανάλυςθ τθσ τρζχουςασ κατάςταςθσ, προκειμζνου να προτακοφν βελτιϊςεισ ι 

εκπαιδεφςεισ 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτα ςυςτιματα θμερολογίου - παρακολοφκθςθ προθγοφμενου επιπζδου μονάδασ 

*0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 2: Διαχείριςθ των θμερολογίων μιασ ομάδασ εργαςίασ *0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 3: Σχεδιαςμόσ ςυςτιματοσ θμερολογίου *0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 4: Ανάλυςθ ςυςτθμάτων θμερολογίων *0,5 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 8: ΕΠΛΚΕΠΣΕ / ΠΕΛΑΣΕ ΕΞΤΠΘΡΕΣΘΘ  

ΠΕΔΛΟ 16: ΕΠΛΚΕΠΣΕ / ΠΕΛΑΣΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.13: ΔΤΝΑΣΟΣΘΣΑ ΕΞΤΠΘΡΕΣΘΘ ΠΕΛΑΣΩΝ ΤΜΦΩΝΑ ΜΕ ΣΛ 

ΟΡΓΑΝΩΣΛΚΕ ΑΡΧΕ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα αποςκοπεί ςτθν αποςαφινιςθ τθσ ςφνδεςθσ μεταξφ των αρχϊν τθσ εξυπθρζτθςθσ πελατϊν και 
των αρχϊν τθσ οργάνωςθσ. Εργαλεία και τεχνικζσ, όπωσ θ ενεργόσ ακρόαςθ και θ ενςυναίςκθςθ, 
χρθςιμοποιοφνται με ςκοπό τθν κατανόθςθ των πραγματικϊν αναγκϊν του πελάτθ και τθν παροχι υπθρεςιϊν ςε 
περιβάλλον εξυπθρζτθςθσ πελατϊν, ςφμφωνα με τουσ κανόνεσ τθσ οργάνωςθσ. Οι ίδιεσ μζκοδοι και τεχνικζσ 
μποροφν να εφαρμοςτοφν ςτθν επίλυςθ του προβλιματοσ του πελάτθ ι ςτθν αντιμετϊπιςθ καταγγελιϊν. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

4.5 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Κατανοοφν τισ αρχζσ φροντίδασ πελατϊν ςε βάκοσ 

 Εφαρμόηουν τισ αρχζσ φροντίδασ πελατϊν ςφμφωνα με τισ αρχζσ τθσ οργάνωςθσ 

 Ρεριγράφουν τισ ενεργζσ τεχνικζσ ακρόαςθσ και χρθςιμοποιιςτε κατάλλθλα 

 Αποκτιςουν τθν ενςυναίςκθςθ ωσ αρμοδιότθτα όταν αςχολείται με πελάτεσ 

 Ξεπεράςουν τα προβλιματα των πελατϊν και κα λφςουν τα προβλιματά τουσ ςφμφωνα με τισ 

οργανωτικζσ αρχζσ. 

 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Επαγγελματικόσ χειριςμόσ πελατϊν και επιςκεπτϊν (ανακεϊρθςθ) *0,5 ϊρεσ+  

 Τμιμα 2: Αρχζσ φροντίδασ πελατϊν *3 ϊρεσ+  

 Τμιμα 3: Αντιμετϊπιςθ καταγγελιϊν *1,5 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 9 : ΔΕΞΛΟΣΘΣΕ ΣΠΕ 

ΠΕΔΛΟ 17: ΧΕΛΡΛΜΟ ΕΠΕΚΕΡΓΑΛΑ ΚΕΛΜΕΝΟΤ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.14: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΩΝΣΑ ΛΟΓΛΜΛΚΑ ΕΠΕΞΕΡΓΑΛΑ ΚΕΛΜΕΝΟΤ ΓΛΑ 

ΠΑΡΑΓΩΓΘ ΜΘ-ΚΑΚΘΜΕΡΛΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ. 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ: 

Το πρόγραμμα επεξεργαςίασ κειμζνου Word είναι το πιο δθμοφιλι ςτον κόςμο. Ρροςφζρει μία πλθκϊρα 

λειτουργιϊν που επιτρζπει ςτουσ εκπαιδευόμενουσ να καταφζρουν ςχεδόν ό,τι κελιςουν με τισ αναφορζσ, τα 

ενθμερωτικά δελτία, τθν αλλθλογραφία και άλλα ζγραφα. Στο τζλοσ αυτοφ του κεφαλαίου , οι μακθτευόμενοι κα 

ζχουν μεγαλφτερθ επάρκεια ςτο Word τθν οποία μποροφν να χρθςιμοποιιςουν ςτο εργαςιακό τουσ περιβάλλον. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

5 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Χρθςιμοποιοφν καλφτερα το Word, το οποίο είναι θ πιο δθμοφιλζσ και απαραίτθτθ εφαρμογι για τθ 

χριςθ του υπολογιςτι.  

 Εκτελοφν βαςικζσ λειτουργίεσ ςχετικζσ με τθ δθμιουργία, τθν επεξεργαςία και τθν ολοκλιρωςθ ενόσ μθ-

τυπικοφ εγγράφου. 

 Εκπαιδευτοφνι ςε προθγμζνεσ εφαρμογζσ όπωσ δθμιουργία πινάκων, χριςθ φωτογραφιϊν και εικόνων 

μζςα ςε κείμενο, ειςαγωγι αντικειμζνων και ςυγχϊνευςθ αλλθλογραφίασ . 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ρίνακεσ [2 ϊρεσ] 

 Τμιμα 2: Ραραγωγι μθ-κακθμερινϊν εγγράφων [3 ϊρεσ] 
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ΠΕΔΛΟ 18: ΤΠΟΛΟΓΛΣΛΚΑ ΦΤΛΛΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.15: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΟΝΣΑ ΤΠΟΛΟΓΛΣΛΚΑ ΦΤΛΛΑ ΓΛΑ ΣΘ ΠΑΡΑΓΩΓΘ 

ΜΘ-ΣΤΠΛΚΩΝ ΦΤΛΛΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ: 

Τα υπολογιςτικά φφλλα διευκολφνουν τθν παρακολοφκθςθ τθσ οικονομικισ απόδοςθσ, όπωσ το κζρδοσ ι  τθ ηθμία 

τθσ επιχείρθςθσ, υπολογίηουν πλθρωμζσ, ςχεδιάηουν τον προχπολογιςμό ι ςασ κρατοφν οργανωμζνουσ με λίςτεσ. 

Αυτό το κεφάλαιο κα οπλίςει του εκπαιδευόμενουσ με τθ γνϊςθ του πϊσ να χρθςιμοποιοφν το Excel πιο 

αποτελεςματικά και αποδοτικά για να παράγουν μθ-τυπικά ζγγραφα και να αναπτφξουν ικανότθτεσ που μποροφν 

να χρθςιμοποιιςουν ςε ζνα πραγματικό εργαςιακό περιβάλλον. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

4 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Ο κφριοσ ςτόχοσ του κεφαλαίου είναι να βελτιϊςει τθ χριςθ υπολογιςτικϊν φφλλων με τθν εκμάκθςθ νζων 

τεχνικϊν ςε μακθτευόμενουσ που ζχουν τθ βαςικι γνϊςθ για να ςχεδιάηουν και να παράγουν μθ-τυπικά 

υπολογιςτικά φφλλα.  

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Χρθςιμοποιοφν υψθλοφ επιπζδου υπολογιςτικά φφλλα, ςυχνζσ φόρμεσ για τθ προςπζλαςθ αρικμθτικϊν 

δεδομζνων και εργαλεία ανάλυςθσ δεδομζνων( μορφοποίθςθ υπό όρουσ, ςυγκεντρωτικοφσ πίνακεσ και 

πιο προθγμζνα διαγράμματα) 

 Ειςάγουν αντικείμενα, δθμιουργοφν ςχεδιαγράμματα και γραφιματα 

 Επιλζγουν και χρθςιμοποιοφν τφπουσ όπωσ COUNTIF, SUMIF, AVERAGE, MAX, κλπ και εργαλεία ανάλυςθσ 

δεδομζνων όπωσ Vlookup και ςυγκεντρωτικοφσ πίνακεσ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ρροχωρθμζνα, μθ-τυπικά υπολογιςτικά φφλλα [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Ρροχωρθμζνεσ φόρμουλεσ και formulas ςυγκεντρωτικοφσ πίνακεσ [2 ϊρεσ] 

 Τμιμα 3: Γραφιματα και γραμματικόσ ζλεγχοσ [1 ϊρα] 

 



Intellectual Output 6 Training Curricula level 3   

28 | P a g e  

ΠΕΔΛΟ 19: ΠΑΡΟΤΛΑΕΛ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.16: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΩΝΣΑ ΛΟΓΛΜΛΚΟ ΠΑΡΟΤΛΑΕΩΝ ΓΛΑ ΠΑΡΑΓΩΓΘ 

ΜΘ-ΣΤΠΛΚΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ: 

Αυτό το κεφάλαιο προςανατολίηεται ςτουσ χριςτεσ που είναι εξοικειωμζνοι με τισ βαςικζσ γνϊςεισ των 

παρουςιάςεων και κζλουν να βελτιϊςουν περαιτζρω τισ γνϊςεισ και τισ δεξιότθτεσ τουσ, να αποκτιςουν 

βελτιωμζνεσ τεχνικζσ δθμιουργίασ και διαμόρφωςθσ παρουςιάςεων ϊςτε να τισ χρθςιμοποιιςουν ςε ζνα 

πραγματικό εργαςιακό χϊρο. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Δθμιουργοφν και ςχθματίηουν διαφάνειεσ χρθςιμοποιϊντασ προθγμζνεσ τεχνικζσ διάταξθσ, χρθςιμοποιϊντασ 

εφζ και πολυμζςα. 

 Χρθςιμοποιοφν ειδικά εργαλεία ςχεδιαςμοφ για μία παρουςίαςθ και να επιλζγουν τα ςωςτά ςχιματα, εφζ και 

μοντζλα. 

 Χειρίηονται το πρόγραμμα παρουςιάςεων με αςφάλεια ϊςτε να παράγουν θλεκτρονικζσ παρουςιάςεισ που 

ςυναντοφν τισ απαιτιςεισ του γραφείου. 

 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Χειριςμόσ και ςχεδιαςμόσ δεδομζνων [1,5 ϊρεσ] 

 Τμιμα 2: Δθμιουργείςτε μία μθ-τυπικι παρουςίαςθ [1,5 ϊρεσ] 
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ΠΕΔΛΟ 20: INTERNET 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.17: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΩΝΣΑ  ΣΟ INTERNET ΓΛΑ ΝΑ ΟΛΟΚΛΘΡΩΕΣΕ ΜΕ 

ΔΛΑΦΟΡΕΣΛΚΕ ΣΕΧΝΛΚΕ ΚΑΛ ΕΡΓΑΛΕΛΑ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα ειςαγάγει κζματα όπωσ ρυκμίςεισ αςφάλειασ του internet,  αναφορά ανάρμοςτθσ ςυμπεριφοράσ , 

φιλτράριςμα περιεχομζνου, αποφυγι ανάρμοςτισ αποκάλυψθσ πλθροφοριϊν και κακόβουλων προγραμμάτων. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα: 

 Ρεριθγοφνται ςτο διαδίκτυο με αςφάλεια. 

 Βρίςκουν πλθροφορίεσ εφκολα, γριγορα και αξιόπιςτα. 

 Φιλτράρουν όλεσ τισ πλθροφορίεσ και κα χρθςιμοποιοφν αυτζσ που είναι αςφαλείσ χωρίσ ιοφσ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Διαφορετικζσ επιλογζσ ςφνδεςθσ ςτο internet [1,5 ϊρεσ] 

 Τμιμα 2: Ρεριιγθςθ και αναηιτθςθ ςτο διαδίκτυο [1,5 ϊρεσ] 
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ΠΕΔΛΟ 21: EMAILS 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.18 ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΟΝΣΑ EMAIL ΓΛΑ ΟΛΟΚΛΘΡΩΘ ΕΡΓΩΝ (ΟΠΩ 

ΠΕΡΛΠΛΟΚΑ EMAILS Θ ΑΜΕΑ ΜΘΝΤΜΑΣΑ) 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα πραγματεφεται τα ζργα που μποροφν να ολοκλθρωκοφν μζςω emails, παρουςιάηει τισ 

δυνατότθτεσ των υπθρεςιϊν email και τθ χριςθ εργαλείων και τεχνικϊν για μια πιο αποτελεςματικι  

διεκπεραίωςθ ζργων ςτον εργαςιακό χϊρο.  

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Κατανοοφν  the function of electronic function. 

 Δθμιουργοφν ζνα λογαριαςμό email και να προςαρμόηουν τισ ρυκμίςεισ  

 Στζλνουν και να λαμβάνουν πολφπλοκα μθνφματα. 

 Ολοκλθρϊνουν ζργα ι δραςτθριότθτεσ μζςω επικοινωνίασ με ςυναδζλφουσ ι ςυνεργάτεσ μζςω email. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Κφριοι τφποι προγραμμάτων email  [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Βαςικζσ επιλογζσ email και λογιςμικϊν [1 ϊρα] 

 Τμιμα 3: Ρροθγμζνεσ λειτουργίεσ email  [1 ϊρα] 
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ΠΕΔΛΟ 22: ΤΓΧΡΟΝΛΜΟ ΜΕΣΑΞΤ ΘΛΕΚΣΡΟΝΛΚΩΝ ΤΕΚΕΤΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.19: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΟΝΣΑ ΘΛΕΚΣΡΟΝΛΚΕ ΒΑΕΛ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΓΛΑ 

ΤΓΧΡΟΝΛΜΟ ΜΕΣΑΞΤ ΤΚΕΤΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα απευκφνεται ςε αυτοφσ που χρθςιμοποιοφν πολλζσ θλεκτρονικζσ ςυςκευζσ ςτισ εργαςίεσ τουσ. 

Επιπλζον, αφορά αυτοφσ που δουλεφουν εκτόσ γραφείου και κζλουν να είναι ςυνδεδεμζνοι με το email και τα 

επαγγελματικά τουσ αρχεία. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Συγχρονίηουν τισ θλεκτρονικζσ ςυςκευζσ που χρθςιμοποιοφν. 

 Λφςουν το πρόβλθμα του ςυγχρονιςμοφ. 

 Συγχρονίςουν θλεκτρονικζσ ςυςκευζσ με αςφάλεια. 

 Απαρικμιςουν τα ωφελιματα των ςυγχρονιςμζνων ςυςκευϊν. 

 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτο ςυγχρονιςμό μεταξφ ςυςκευϊν [0,5 ϊρεσ] 

 Τμιμα 2: Βιματα του ςυγχρονιςμοφ [1,5 ϊρεσ] 
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ΠΕΔΛΟ 23: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΩΝΣΑ SOCIAL MEDIA 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.20: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΘΣΕ SOCIAL MEDIA ΓΛΑ ΝΑ ΠΡΟΩΚΘΕΣΕ ΣΟΝ 

ΟΡΓΑΝΛΜΟ ΚΑΛ ΣΛ ΔΡΑΣΘΡΛΟΣΘΣΕ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα είναι ςχεδιαςμζνθ για το διοικθτικό προςωπικό του οποίου θ εταιρία κζλει να αξιοποιιςει τθν 

δφναμθ του social media marketing για να αυξιςει τθν επαγγελματικι τθσ επίδοςθ. Σε αυτό το τμιμα οι 

εκπαιδευόμενοι κα μάκουν για τα πιο ςθμαντικά social media (LinkedIn, Twitter, Facebook, και Instagram) και πωσ 

μποροφν να τα χρθςιμοποιιςουν για να προωκιςουν τισ υπθρεςίεσ ι τα προϊόντα  τθσ επιχείρθςθ. Οι 

εκπαιδευόμενοι κα μάκουν να χρθςιμοποιοφν τα Facebook, Twitter, LinkedIn ωσ επαγγελματικά εργαλεία 

επικοινωνίασ. Μζχρι το τζλοσ του μακιματοσ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ικανοί να αναπτφςςουν και να 

διαχειρίηονται διαφθμιςτικζσ καμπάνιεσ χρθςιμοποιϊντασ διαφορετικά social media. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

1,5 ϊρα 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Σχθματίηουν και να εφαρμόηουν αποτελεςματικζσ ςτρατθγικζσ καμπάνιεσ social media marketing. 

 Επθρεάηουν τθν αναγνωςιμότθτα και τθν ανάκλθςθ τθσ επωνυμίασ ςασ με τθ χριςθ καναλιϊν social 

media. 

 Δθμιουργιςουν ςφμπλεξθ με τουσ πελάτεσ και να επθρεάςουν τθν αγοραςτικι απόφαςθ του προϊόντοσ. 

 Χρθςιμοποιοφν εργαλεία social media και να δθμιουργοφν ςχζδια επικοινωνίασ για τα social media. 

 Αποκτιςουν μία νζα ματιά ςτισ δυνατότθτεσ των social media για προςωπικοφσ και επαγγελματικοφσ 

ςκοποφσ. 

 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτα social media [0,5 ϊρεσ] 

 Τμιμα 2: Τα Social media ωσ ζνα εργαλείο προϊκθςθσ των δραςτθριοτιτων του οργανιςμοφ [1 ϊρα] 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 10: ΕΡΓΑ 

ΠΕΔΛΟ 24: ΕΡΓΑ  

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.21: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΘΣΕ ΣΛ ΔΕΞΛΟΣΘΣΕ ΔΛΑΧΕΛΡΛΘ ΕΡΓΟΤ ΓΛΑ ΣΘΝ 

ΕΦΑΡΜΟΓΘ ΕΝΑΛΛΑΚΣΛΚΟΤ ΑΠΛΟΤ ΕΡΓΟΤ ΧΑΜΘΛΟΤ ΚΛΝΔΤΝΟΤ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα περιγράφει τθ διαδικαςία κακοριςμοφ, του ςχεδιαςμοφ και τθσ υλοποίθςθσ ενόσ απλοφ ζργου 
χαμθλοφ κινδφνου. Ρροτείνει μεκόδουσ και τεχνικζσ ειςαγωγισ, επεξεργαςίασ και ενθμζρωςθσ των απαραίτθτων 
πλθροφοριϊν για τθν ολοκλιρωςθ ενόσ ζργου. Επιδεικνφει επίςθσ εργαλεία και διαδικαςίεσ για τθν προβολι και 
αναφορά τθσ προόδου του ζργου. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Κακορίηουν τον όρο ζργο κακϊσ και το πεδίο εφαρμογισ ενόσ απλοφ ζργου χαμθλοφ κινδφνου. 

 Ρεριγράφουν τισ βαςικζσ αρχζσ διαχείριςθσ και δομισ του ζργου 

 Σχεδιάηουν, υλοποιοφν και διαδίδουν απλά ζργα ΤΡΕ και άλλα εργαλεία για τθν παρακολοφκθςθ, 

εμφάνιςθ και αναφορά τθσ κατάςταςθσ του ζργου 

 Ρροςδιορίηουν τουσ πικανοφσ κινδφνουσ που εμφανίηονται ςτθ διαχείριςθ του ζργου και προςαρμόςτε τθ 

ςυμπεριφορά ςτθν επίλυςθ προβλθμάτων που εμφανίηονται 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθ Διαχείριςθ Ζργων *1,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 2: Εφαρμογι *1,5 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 11: ΚΕΜΑΣΑ ΑΝΚΡΩΠΛΝΟΤ ΔΤΝΑΜΛΚΟΤ 

ΠΕΔΛΟ 25: ΑΝΚΡΩΠΛΝΟ ΔΤΝΑΜΛΚΟ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.22: ΑΠΟΚΣΘΘ ΣΩΝ ΓΝΩΕΩΝ ΚΑΛ ΣΩΝ ΔΕΞΛΟΣΘΣΩΝ ΓΛΑ ΣΘΝ 

ΠΡΑΓΜΑΣΟΠΟΛΘΘ ΣΩΝ ΒΑΛΚΩΝ ΚΑΚΘΚΟΝΣΩΝ ΧΕΣΛΚΑ ΜΕ ΣΑ ΗΘΣΘΜΑΣΑ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αυτι αςχολείται με βαςικά διοικθτικά κακικοντα για τθν υποςτιριξθ διαδικαςιϊν HR ςτθν εταιρία, 
όπωσ θ προετοιμαςία εγγράφων προςωπικοφ, αρχείων και ςτατιςτικϊν ςφμφωνα με τθν προςταςία δεδομζνων, 
καταγραφι ωρϊν εργαςίασ και υπερωριϊν και διατιρθςθ ςχεδίων διακοπϊν. Οι εκπαιδευόμενοι κα μποροφν 
επίςθσ να εντοπίηουν, να ρυκμίηουν τισ διαδικαςίεσ κατάρτιςθσ των εργαηομζνων υπό τθν επίβλεψθ και ςε ςχζςθ 
με τθν εξζλιξθ αυτι και να χρθςιμοποιοφν εργαλεία όπωσ λίςτεσ ελζγχου που ςυνοψίηουν όλεσ τισ διοικθτικζσ 
διαδικαςίεσ που πρζπει να γίνουν προκειμζνου να διαςφαλιςτεί ότι εκτελείται αποτελεςματικά και 
αποτελεςματικά. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Εκπλθρϊςουν βαςικζσ και διοικθτικζσ εργαςίεσ που ςχετίηονται με το ανκρϊπινο δυναμικό, όπωσ τα 

κζματα διακοπϊν και υπερωριϊν. 

 Ρροετοιμάςουι και επεξεργαςτοφν ζγγραφα προςωπικοφ, αρχεία προςωπικοφ και ςτατιςτικά ςτοιχεία 

ςφμφωνα με τθν προςταςία δεδομζνων 

 Ρρογραμματίςουν και καταγράψουν τισ ϊρεσ εργαςίασ και τισ υπερωρίεσ 

 Διατθριςουν τα ςχζδια διακοπϊν 

 Αναπτφςουν και χρθςιμοποίθςθ εργαλείων όπωσ λίςτεσ ελζγχου που ςυνοψίηουν όλεσ τισ διοικθτικζσ 

διαδικαςίεσ που απαιτοφνται για τθν κατάρτιςθ των εργαηομζνων 

 Αναλάβουν τθν ευκφνθ για τισ διοικθτικζσ διαδικαςίεσ για τθν εκπαίδευςθ των εργαηομζνων υπό τθν 

επίβλεψθ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Αρχεία προςωπικοφ *1 ϊρα+ 

 Τμιμα 2: Καταγραφι χρόνου εργαςίασ *0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 3: Διοίκθςθ εκπαίδευςθσ υπαλλιλων *0,5 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 12: ΑΡΛΚΜΘΣΛΚΕ ΔΕΞΛΟΣΘΣΕ 

ΠΕΔΛΟ 26: ΑΡΛΚΜΘΣΛΚΕ ΔΕΞΛΟΣΘΣΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.23: ΕΦΑΡΜΟΣΕ ΕΝΑ ΕΤΡΟ ΒΑΛΚΩΝ ΑΡΛΚΜΘΣΛΚΩΝ ΔΕΞΛΟΣΘΣΩΝ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτό το κεφάλαιο περιγράφει βαςικζσ μακθματικζσ ςχζςεισ και κανόνεσ για τθν επίλυςθ προβλθμάτων ςτα 

κακθμερινά επαγγελματικά ζργα. Επιπλζον, αναλφκθκαν βαςικά εργαλεία για τθ διευκόλυνςθ μακθματικϊν 

υπολογιςμϊν, όπωσ ο υπολογιςμόσ του εμβαδοφ, ο υπολογιςμόσ τθσ μζςθσ τιμισ, θ διάμεςοσ, ο υπολογιςμόσ των 

ποςοςτϊν αφξθςθσ / μείωςθσ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2,5 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Εξοικειωκοφν με βαςικζσ μακθματικζσ αρχζσ. 

 Ξζρουν ποιεσ μακθματικζσ ςχζςεισ πρζπει να επιλζξουν για να υπολογίςουν ςυγκεκριμζνεσ ποςότθτεσ/ 

ποςά. 

 Λφςουν προβλιματα (αιτιολόγθςθσ και απόδειξθσ) κακθμερινά για να ολοκλθρϊςουν διαφορετικά 

επαγγελματικά ζργα. 

 Χρθςιμοποιιςουν ζνα κομπιουτεράκι για αρικμθτικοφσ υπολογιςμοφσ, γραφιματα και μακθματικζσ ρίηεσ.  

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτισ αρικμθτικζσ δεξιότθτεσ [0,5 ϊρεσ] 

 Τμιμα 2: Αρικμθτικοί Υπολογιςμοί[2 ϊρεσ] 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 13: ΞΕΝΕ ΓΛΩΕ 

ΠΕΔΛΟ 27: ΓΛΩΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.24: ΧΕΛΡΛΣΕΛΣΕ ΠΡΟΦΟΡΛΚΑ ΜΕ ΛΕΞΕΛ-ΚΛΕΛΔΛΑ TASKS Θ 

ΤΗΘΣΘΕΛ ΡΟΤΣΛΝΑ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα επικεντρϊνεται ςτθν ανάπτυξθ τθσ επικοινωνίασ μζςω τθσ προφορικισ γλϊςςασ ϊςτε να 

επιτρζψει τουσ μακθτευόμενουσ να μιλάνε ςωςτά και άνετα μία ξζνθ γλϊςςα.  

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Χειρίηονται τθ ξζνθ γλϊςςα ςε εργαςιακζσ/ κοινωνικζσ περιπτϊςεισ. 

 Επικοινωνοφν αποτελεςματικά και με αυτοπεποίκθςθ ςε ζνα μεγάλο εφροσ περιπτϊςεων ρουτίνασ. 

 Επιδείξουν τθ χριςθ του κατάλλθλου επαγγελματικοφ λεξιλογίου. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθ χριςθ μιασ ξζνθσ γλϊςςασ προφορικά [0,5 ϊρεσ] 

 Τμιμα 2: Key work tasks ι ςυηθτιςεισ ρουτίνασ ςε ξζνθ γλϊςςα [ 1,5 ϊρεσ] 
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ΠΕΔΛΟ 27: ΓΛΩΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.25: ΠΑΡΑΓΕΣΕ ΓΡΑΠΣΑ ΤΛΛΚΑ ΓΛΑ ΝΑ ΑΝΣΛΜΕΣΩΠΛΕΣΕ ΕΡΓΑΛΕ 

ΡΟΤΣΛΝΑ ΣΘ ΔΟΤΛΕΛΑ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα επικεντρϊνεται ςτθ βελτίωςθ των δεξιοτιτων γραπτισ επικοινωνίασ ςε ξζνεσ γλϊςςεσ ςτουσ 

μακθτευόμενουσ, προκειμζνου να χρθςιμοποιιςει τθ γραπτι μορφι τθσ ξζνθσ γλϊςςασ ςε κακθμερινζσ εργαςίεσ 

κακθκόντων. Ρεριλαμβάνει τθν περιγραφι τθσ γραπτισ επικοινωνίασ ςε ξζνθ γλϊςςα ςε διαφορετικά 

επαγγελματικά πλαίςια, κακϊσ και τθ γραμματικι και τθ ςυντακτικι ανάλυςθ. Επιπλζον, κα παρουςιαςτοφν 

κάποιεσ ςυγκεκριμζνεσ εκφράςεισ και όροι που μποροφν να χρθςιμοποιθκοφν ςτθ γραπτι επαγγελματικι 

επικοινωνία .  

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

2 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Ο ςτόχοσ αυτισ τθσ ενότθτασ είναι να διδάξει ςτουσ μακθτζσ να χρθςιμοποιιςουν ςωςτά μια ξζνθ γλϊςςα ςτθ 

γραπτι επικοινωνία. Οι μακθτζσ μακαίνουν να χρθςιμοποιοφν ςυγκεκριμζνουσ όρουσ και εκφράςεισ ςωςτά, να 

χρθςιμοποιοφν ςωςτι γραμματικι και ορκογραφία ςε ζνα κείμενο που ζχει ςυνταχκεί. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Δομι ενόσ γραπτοφ κειμζνου [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Κανόνεσ τθσ γραπτισ επαγγελματικισ επικοινωνίασ [1 ϊρα] 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 14: Θ ΑΠΟΣΕΛΕΜΑΣΛΚΟΣΘΣΑ ΚΑΛ Θ 
ΑΠΟΔΟΣΛΚΟΣΘΣΑ ΣΟ ΓΡΑΦΕΛΟ 

ΠΕΔΛΟ 28: ΧΕΔΛΑΜΟ / ΔΛΑΧΕΛΡΛΘ ΧΡΟΝΟΤ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.26: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΘΣΕ ΔΕΞΛΟΣΘΣΕ ΧΕΔΛΑΘ ΓΛΑ ΝΑ 

ΠΡΑΓΜΑΣΟΠΟΛΘΕΣΕ ΣΑ ΚΑΚΘΚΟΝΣΑ Ε ΤΜΦΩΝΘΜΕΝΕ ΠΡΟΚΕΜΛΕ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Σκοπόσ αυτισ τθσ ενότθτασ είναι να διδάξει ςτουσ μακθτζσ τισ βαςικζσ αρχζσ τθσ διαχείριςθσ του χρόνου και του 
ςχεδιαςμοφ, να εργαςτεί με διάφορεσ τεχνικζσ ϊςτε να είναι ςε κζςθ να αναλάβει τθν ευκφνθ για τθν 
ολοκλιρωςθ των δικϊν του κακθκόντων ςφμφωνα με ςυμφωνθμζνα πρότυπα και προκεςμίεσ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2,5 hours 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Κατανοιςουν των αρχϊν τθσ διαχείριςθσ του χρόνου  

 Ταξινομιςουν τα κακικοντα ανάλογα με τθ ςθμαςία και τθν επείγουςα ανάγκθ  

 Αρχειοκετιςουν τον κατάλογοσ με τισ τεχνικζσ διαχείριςθσ χρόνου  

 Δθμιουργιςουν και ενθμερϊςουν τον κφριο κατάλογο και ςφνδεςθ με το θμερολόγιο  

 Αναπτφςουν τθν ικανότθτα ανάλθψθσ ευκφνθσ για τθν ολοκλιρωςθ των δικϊν τθσ βραχυπρόκεςμων και 

μακροπρόκεςμων εργαςιϊν ςφμφωνα με ςυμφωνθμζνα πρότυπα και προκεςμίεσ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθ διαχείριςθ και προγραμματιςμό χρόνου *0,5 ϊρεσ+  

 Τμιμα 2: Ρροςωπικόσ τρόποσ εργαςίασ *1 ϊρα+  

 Τμιμα 3: Τεχνικζσ βαςικοφ προγραμματιςμοφ και διαχείριςθσ χρόνου *1 ϊρα+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 15: ΔΤΝΑΜΛΚΘ ΟΜΑΔΩΝ 

ΠΕΔΛΟ 30: ΔΤΝΑΜΛΚΘ ΟΜΑΔΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.27: ΧΡΘΛΜΟΠΟΛΘΣΕ ΑΡΧΕ ΟΜΑΔΛΚΘ ΕΡΓΑΛΑ ΓΛΑ ΝΑ 

ΕΚΠΛΘΡΩΚΟΤΝ ΣΑ ΚΑΚΘΚΟΝΣΑ ΣΘ ΟΜΑΔΑ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα περιγράφει βαςικζσ αρχζσ αποτελεςματικισ ομαδικισ εργαςίασ (π.χ. ομάδα ωσ οντότθτα, αξία 

κάκε μζλουσ, ςαφείσ ρόλοι, ςτόχοι ομάδασ, αποτελεςματικι επικοινωνία, πρωτοβουλία και ανταμοιβι, ομαδικι 

εργαςία ωσ μακθςιακι διαδικαςία κλπ.). Επίςθσ, περιγράφει τισ φάςεισ μιασ ομάδασ (διαμόρφωςθ, καταβφκιςθ, 

κανονικοποίθςθ, εκτζλεςθ) και παρουςιάηει τα χαρακτθριςτικά κάκε φάςθσ. Στο τελευταίο μζροσ τθσ ενότθτασ, 

υπάρχουν αςκιςεισ για τθν κατανόθςθ τθσ κεωρίασ, όπωσ οι μελζτεσ περιπτϊςεων και τα παιχνίδια ρόλων 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

3 hours 

κοποί και τόχοι: 

Στόχοσ του προγράμματοσ είναι θ πραγματοποίθςθ των ωφελειϊν που προκφπτουν από τθ ςυμμετοχι μασ ςε 

ομάδεσ εργαςίασ και τθν αφξθςθ τθσ παραγωγικότθτασ τόςο του ατόμου όςο και του ςυνόλου. Το πρόγραμμα 

ςτοχεφει επίςθσ να αποκτιςει τουσ μακθτζσ επίγνωςθ του ρόλου που διαδραματίηει κάκε μζλοσ τθσ ομάδασ, των 

ςυγκροφςεων που μπορεί να αναπτυχκοφν μζςα ςτισ ομάδεσ και των βθμάτων που πρζπει να ακολουκθκοφν για 

τθν επίλυςθ των προβλθμάτων και τθν επίτευξθ των ςτόχων. 

 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Συνεργαςτοφν για κοινοφσ ςτόχουσ 

 Λάβουν κοινζσ αποφάςεισ και δεςμεφεςτε για τθν εφαρμογι τουσ 

 Αυξιςουν τθν αποτελεςματικότθτά τουσ ωσ ομάδα 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι *0,5 ϊρεσ+ 

 Τμιμα 2: Αρχζσ και φάςεισ ομαδικισ εργαςίασ *2,5 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 16: ΑΤΣΟΔΛΑΧΕΛΡΛΘ, ΕΠΟΠΣΕΛΑ, ΔΛΑΧΕΛΡΛΘ ΚΑΛ 
ΟΡΓΑΝΩΘ 

ΠΕΔΛΟ 31: ΔΛΑΧΕΛΡΛΘ ΣΟΤ ΛΔΛΟΤ ΚΑΛ ΣΩΝ ΑΛΛΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.28: ΑΞΛΟΛΟΓΘΘ ΣΘ ΕΡΓΑΛΑ ΒΑΕΛ ΤΜΦΩΝΘΚΕΝΣΩΝ 

ΚΡΛΣΘΡΛΩΝ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα αςχολείται με τθν ικανότθτα των εκπαιδευομζνων να προςδιορίηουν και να ςυμφωνοφν ςε 

οριςμζνα κριτιρια αυτοαξιολόγθςθσ. Κατά ςυνζπεια, οι εκπαιδευόμενοι κα εκτελοφν αυτοαξιολόγθςθ ςφμφωνα 

με αυτά τα κριτιρια. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

1.5 hour 

κοποί και τόχοι: 

Αυτι θ ενότθτα αποςκοπεί να μεταδϊςει τα κριτιρια αυτοαξιολόγθςθσ των μακθτϊν κακϊσ και να τουσ 

παρακινιςει να χρθςιμοποιιςουν αυτά τα προκακοριςμζνα κριτιρια για να μετριςουν και να αξιολογιςουν τισ 

δικζσ τουσ επιδόςεισ. 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Ρροςδιορίςουν κριτθρία αυτοαξιολόγθςθσ 

 Εκτελοφν αυτοαξιολόγθςθ ςφμφωνα με αυτά τα κριτιρια 

 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Αξιολόγθςθ ζναντι αυτοαξιολόγθςθσ *1 ϊρα+ 

 Τμιμα 2: Αποτελεςματικότθτα και αποτελεςματικότθτα *0,5 ϊρεσ+ 
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ΠΕΡΛΟΧΘ ΕΡΓΑΛΑ 17: ΕΡΓΑΛΑΚΟ ΠΕΡΛΒΑΛΛΟΝ 

ΠΕΔΛΟ 32: ΑΣΟΜΛΚΑ ΔΛΚΑΛΩΜΑΣΑ ΚΑΛ ΕΤΚΤΝΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.29: ΚΑΣΑΝΟΘΣΕ, ΑΚΟΛΟΤΚΘΣΕ ΚΑΛ ΕΦΑΡΜΟΣΕ ΑΣΟΜΛΚΑ 

ΔΛΚΑΛΩΜΑΣΑ ΚΑΛ ΕΤΚΤΝΕ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα περιγράφει τα ατομικά δικαιϊματα και τισ ευκφνεσ των εργαηομζνων ςε ςχζςθ με τθν επιχειρθματικι 

δραςτθριότθτα, με ςυναδζλφουσ και ςυνεργάτεσ (προμθκευτζσ, πελάτεσ κ.λπ.), κακϊσ και κζματα που αφοροφν 

τισ υποχρεϊςεισ των κακθκόντων εργαςίασ, τα κζματα διακρίςεων και προκαταλιψεων. Τζλοσ, περιγράφει τα 

δικαιϊματα και τισ υποχρεϊςεισ των εργαηομζνων ςε ςχζςθ με τον Κϊδικα Συμπεριφοράσ και τθν περιγραφι 

ςυγκεκριμζνων χαρακτθριςτικϊν κζςθσ εργαςίασ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Με το πζρασ αυτισ τθσ ενότθτασ οι μακθτευόμενοι κα είναι ικανοί να: 

 Συμπεριφζρονται ςφμφωνα με τισ αρχζσ του Κϊδικα Συμπεριφοράσ τθσ εταιρείασ / οργανιςμοφ 

 Εξοικειωκοφν με τα δικαιϊματα και τισ ατομικζσ ευκφνεσ ςε μια κζςθ εργαςίασ. 

 Εφαρμόςει τον κϊδικα δεοντολογίασ μιασ εταιρείασ ςε ςχζςθ με τα ατομικά δικαιϊματα, τισ ευκφνεσ και 

τα ειδικά χαρακτθριςτικά τθσ εργαςίασ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτα δικαιϊματα και τισ ευκφνεσ των ατόμων  [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Εφαρμόςτε ατομικά δικαιϊματα και υποχρεϊςεισ [1 ϊρα] 
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ΠΕΔΛΟ 33: ΑΠΟΣΟΛΘ, ΟΡΑΜΑ, ΑΞΛΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.30: ΚΑΣΑΝΟΘΣΕ ΣΘΝ ΕΠΛΚΟΛΝΩΝΛΑ ΣΩΝ ΑΠΟΣΟΛΩΝ, ΣΩΝ ΑΞΛΩΝ 

ΚΑΛ ΟΡΑΜΑΣΩΝ ΣΟΤ ΟΡΓΑΝΛΜΟΤ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αποςαφθνίηει τισ ζννοιεσ του οράματοσ, τθσ αποςτολισ και των αξιϊν που παρουςιάηει μια εταιρεία 

από τθν ίδρυςι τθσ. Οι μακθτζσ κα κατανοιςουν τισ παραπάνω ζννοιεσ και κα αναγνωρίςουν τισ ςυνζπειζσ τουσ 

ςτουσ υπαλλιλουσ του οργανιςμοφ. Στθ ςυνζχεια, κα δοκεί ζμφαςθ ςτθν προϊκθςθ τθσ αποςτολισ και τθσ 

ςθμαςίασ των επιχειρθματικϊν ςτόχων από τουσ υπαλλιλουσ ςφμφωνα με τισ αξίεσ του οργανιςμοφ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

1 ϊρα 

κοποί και τόχοι: 

Στόχοσ είναι να κατανοθκεί ο ρόλοσ που διαδραματίηει το όραμα τθσ αποςτολισ και οι αξίεσ ενόσ οργανιςμοφ, 

ϊςτε να υπάρξει καλφτερθ φιμθ και να δθμιουργθκεί ζνα κετικό και αποτελεςματικό περιβάλλον. Με τθν 

κατανόθςθ αυτϊν των εννοιϊν, οι ςυμμετζχοντεσ κα μποροφν να επικοινωνοφν καλφτερα τισ ιδζεσ και τα 

ενδιαφζροντα τθσ οργάνωςθσ που παρουςιάηονται ςε άλλουσ (τόςο εντόσ όςο και εκτόσ του οργανιςμοφ).  

Μζχρι το τζλοσ τθσ ενότθτασ, οι μακθτζσ κα είναι ςε κζςθ να: 

 Κακορίςτε τισ ζννοιεσ τθσ αποςτολισ, τουσ ςτόχουσ και τισ αξίεσ για τον οργανιςμό. 

 Εξθγιςτε γιατί είναι ςθμαντικό να προωκιςετε τθν αποςτολι, τουσ ςτόχουσ και τισ αξίεσ του οργανιςμοφ 

 Αξιολογιςτε τα αποτελζςματα όταν δεν επιτευχκοφν οι ςτόχοι και αναλάβετε τθν ευκφνθ για τισ δικζσ ςασ 

δράςεισ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθν αποςτολι, όραμα, αξίεσ [0,5 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Η επικοινωνία των αποςτολϊν, των αξιϊν και του οράματοσ του οργανιςμοφ [0,5 ϊρα] 
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ΠΕΔΛΟ 34: ΑΠΟΣΟΛΘ, ΟΡΑΜΑ, ΑΞΛΕ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.31: ΤΠΟΣΘΡΛΞΕ ΣΘ ΠΕΡΛΒΑΛΛΟΝΣΛΚΘ ΒΛΩΛΜΟΣΘΣΑ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αναλφει τισ βαςικζσ ζννοιεσ τθσ βιωςιμότθτασ, τθσ οικονομικισ ανάπτυξθσ, τθσ προςταςίασ του 

περιβάλλοντοσ και των διαφόρων τφπων μόλυνςθσ. Οι εκπαιδευόμενοι πρζπει να κατανοιςουν ότι είναι πολφ 

ςθμαντικό για τθν ανάπτυξθ μιασ επιχείρθςθσ να ςυνδζεται ςτενά με τθν εφαρμογι μζτρων και πολιτικϊν για τθν 

προςταςία του περιβάλλοντοσ. Η ενότθτα παρουςιάηει επίςθσ τισ βαςικζσ αρχζσ και τουσ κανόνεσ για τθν 

ανάπτυξθ μιασ επιχείρθςθσ που λαμβάνει υπόψθ τα μζτρα προςταςίασ του περιβάλλοντοσ. Ακολουκεί ανάλυςθ 

των πλεονεκτθμάτων των ςυςτθμάτων περιβαλλοντικισ διαχείριςθσ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Στόχοσ του προγράμματοσ είναι θ δθμιουργία νζων προτφπων ςυμπεριφοράσ, τρόπου ηωισ και επιχειρθςιακισ 

λειτουργίασ ατόμων και ομάδων για το περιβάλλον και τθν αειφόρο ανάπτυξθ. Θα πρζπει να δοκεί ζμφαςθ ςτισ 

δράςεισ εξοικονόμθςθσ ενζργειασ, ανακφκλωςθσ υλικϊν, μείωςθ εκπομπϊν CO2, μείωςθ τθσ ρφπανςθσ των 

υδάτων και γενικότερεσ δράςεισ περιβαλλοντικισ προςταςίασ. Στόχοσ των μακιματα αυτοφ του τμιματοσ είναι να 

ςυμβάλλει ςτθ διαμόρφωςθ προςωπικισ δζςμευςθσ και κινιτρων για ενεργό άτομο και ςυλλογικι κινθτοποίθςθ 

των εκπαιδευομζνων για τθν προςταςία του περιβάλλοντοσ και τθν αειφόρο ανάπτυξθ. Τζλοσ, οι εκπαιδευόμενοι 

κα βελτιϊςουν τισ δεξιότθτζσ τουσ για τον εντοπιςμό και τθν επίλυςθ περιβαλλοντικϊν προβλθμάτων ςφμφωνα με 

τισ αρχζσ τθσ αειφόρου ανάπτυξθσ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθν περιβαλλοντικι βιωςιμότθτα [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Υποςτιριξθ τθσ περιβαλλοντικισ βιωςιμότθτασ [1 ϊρα] 
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ΠΕΔΛΟ 35: ΕΣΑΛΡΛΚΘ ΚΟΛΝΩΝΛΚΘ ΕΤΚΤΝΘ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.32: ΕΦΑΡΜΟΓΘ ΣΩΝ ΔΡΑΣΘΡΛΟΣΘΣΩΝ ΕΚΕ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αυτι εξετάηει τθν ζννοια τθσ Εταιρικισ Κοινωνικισ Ευκφνθσ και τισ βαςικζσ πτυχζσ που περιλαμβάνει, 

όπωσ οικονομικά, κοινωνικά, περιβαλλοντικά και θκικά ηθτιματα. Οι εκπαιδευόμενοι κα μάκουν να αναγνωρίηουν 

τισ πολιτικζσ υλοποίθςθσ τθσ ΕΚΕ ενόσ οργανιςμοφ και να εξθγοφν τισ περιβαλλοντικζσ, κοινωνικζσ και 

διακυβερνθτικζσ αρχζσ τθσ Εταιρικισ Κοινωνικισ Ευκφνθσ. Κατά τθ διάρκεια του μακιματοσ, οι εκπαιδευόμενοι κα 

μάκουν να ςυνδζουν τθ ςτρατθγικι εταιρικισ κοινωνικισ ευκφνθσ με τουσ εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ φορείσ 

του οργανιςμοφ. Τζλοσ, μακαίνουν πϊσ μια ςτρατθγικι Εταιρικισ Κοινωνικισ Ευκφνθσ για τουσ ενδιαφερόμενουσ 

μπορεί να επθρεάςει τθν οργανωτικι απόδοςθ.  

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Ο γενικόσ ςτόχοσ του μακιματοσ είναι να παρζχει ςτουσ μακθτζσ γενικζσ γνϊςεισ ςχετικά με τθν Εταιρικι 

Κοινωνικι Ευκφνθ (αρχζσ και πρακτικζσ) και δεξιότθτεσ για τθν εφαρμογι υπεφκυνων εταιρικϊν ςτρατθγικϊν ςε 

δφο κλιμακωτά επίπεδα: πρϊτον, κζτοντασ τθ βάςθ τθσ ΕΚΕ ςτο επίκεντρο των εταιρειϊν και να επεκτείνουν 

προοδευτικά τισ αρχζσ τθσ ΕΚΕ ςε όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ. Οι μακθτζσ κα πρζπει να κατανοιςουν ςε βάκοσ 

τισ αρχζσ τθσ Εταιρικισ Κοινωνικισ Ευκφνθσ γενικά, να κατανοιςουν βακιά τθν εφαρμογι τουσ ςε οργανιςμοφσ και 

εταιρείεσ και να ςυνειδθτοποιιςουν τον βαςικό ρόλο που διαδραματίηουν ςυγκεκριμζνεσ δράςεισ ΕΚΕ που 

ακολουκοφν όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ (επιχειρθματίεσ, πελάτεσ, προμθκευτζσ, αρχζσ κ.λπ.). 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθν εταιρικι κοινωνικι ευκφνθ [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Εφαρμογι των δραςτθριοτιτων ΕΚΕ [1 ϊρα] 
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ΠΕΔΛΟ 36: ΠΟΛΛΣΛΜΛΚΘ ΕΤΑΛΚΘΣΟΠΟΛΘΘ ΚΑΛ ΠΟΛΚΟΛΟΜΟΡΦΛΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.33: ΚΑΣΑΝΟΘΣΕ ΣΘΝ ΠΟΛΛΣΛΜΛΚΘ ΕΤΑΛΚΘΣΟΠΟΛΘΘ ΚΑΛ 

ΠΟΛΚΟΛΟΜΟΡΦΛΑ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αυτι αναλφει τισ ζννοιεσ τθσ πολιτιςμικισ ποικιλομορφίασ και τθσ ευαιςκθτοποίθςθσ που πρζπει να 

ζχουν οι εργαηόμενοι ςε μια οργάνωςθ που να επικοινωνοφν και να ςυνεργάηονται με ανκρϊπουσ με διαφορετικά 

πολιτιςτικά χαρακτθριςτικά (γλϊςςα, πολιτιςμό, παράδοςθ, κρθςκεία, άτομα με ειδικζσ ανάγκεσ κλπ.). Ραρζχει 

οριςμοφσ τθσ πολυπολιτιςμικότθτασ, τθσ πολυμορφίασ και αναλφει τα ανκρϊπινα δικαιϊματα και τθν ιςότθτα των 

φφλων. Η ζμφαςθ δίνεται ςτθ ςυνεργαςία μεταξφ ανκρϊπων διαφορετικϊν πολιτιςμϊν, ϊςτε να ζχουν 

αποτελεςματικό αποτζλεςμα για τουσ οργανιςμοφσ. Τζλοσ, υπάρχει μια λεπτομερισ παρουςίαςθ ςχετικά με τθν 

τεχνικι τθσ ενεργθτικισ ακρόαςθσ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Ο κφριοσ ςτόχοσ του προγράμματοσ Ρολιτιςτικισ Ευαιςκθτοποίθςθσ και Ρολυμορφίασ είναι θ απόκτθςθ 

δεξιοτιτων που ςυμβάλλουν ςτθν εποικοδομθτικι ςυνφπαρξθ ςε ζνα πολυπολιτιςμικό εργαςιακό περιβάλλον. 

Στόχοσ είναι θ αποδοχι και ο ςεβαςμόσ των διαφορϊν, αλλά και θ αναγνϊριςθ τθσ πολιτιςτικισ τουσ ταυτότθτασ 

μζςα από μια κακθμερινι προςπάκεια επικοινωνίασ, κατανόθςθσ και ςυνεργαςίασ. Συνοπτικά, οι ςτόχοι του 

προγράμματοσ: 

 Αναγνϊριςθ και κατανόθςθ του διαφορετικοφ. 

 Σεβαςμόσ ςτουσ διαφορετικοφσ πολιτιςμοφσ 

 Θετικι ςτάςθ και αντίλθψθ προσ τισ διαφορζσ των πολιτιςμϊν, τθσ διαφορετικότθτασ, τθσ 

διαφορετικότθτασ. 

 Εςτίαςθ ςτισ ομοιότθτεσ των διαφορετικϊν ομάδων 

 Αλλθλεπίδραςθ μεταξφ διαφορετικϊν ατόμων ςτο χϊρο εργαςίασ. 

 Η ςυνειδθτοποίθςθ τθσ ιςχφοσ και τθσ αξίασ τθσ πολιτιςτικισ πολυμορφίασ 

 Ευαιςκθτοποίθςθ των ανκρωπίνων δικαιωμάτων 

 Κςεσ ευκαιρίεσ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθν πολιτιςτικι και ποικιλομορφία [1 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Αντιμετϊπιςθ πολιτιςτικϊν και διαφόρων δθλϊςεων [1 ϊρα] 
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ΠΕΔΛΟ 37: ΔΛΑΧΕΛΡΛΘ ΠΟΛΛΑΠΛΩΝ ΕΡΓΑΛΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.34: ΕΠΛΔΕΛΞΘ ΔΕΞΛΟΣΘΣΩΝ ΠΟΛΛΑΠΛΩΝ ΕΡΓΑΛΩΝ 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Η ενότθτα αποτελείται από τεχνικζσ και μεκόδουσ που πρζπει να ακολουκεί ζνασ υπάλλθλοσ για να είναι ςε κζςθ 
να χειριςτεί πολλαπλά κακικοντα με επιτυχία και με τα καλφτερα αποτελζςματα. Στο πρϊτο μζροσ τθσ ενότθτασ 
παρουςιάηονται τα κεωρθτικά κεμζλια για τθ διαχείριςθ πολλαπλϊν εργαςιϊν. Στο δεφτερο μζροσ τθσ ενότθτασ 
παρουςιάηονται ςυγκεκριμζνα εργαλεία για τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ multitasking. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

1,5 hours 

κοποί και τόχοι: 

Ο ςτόχοσ του προγράμματοσ είναι να διδάξει ςτουσ εκπαιδευόμενουσ να διαχειρίηονται ςωςτά και γριγορα τθν 
πολλαπλζσ εργαςίεσ. Θα παρουςιαςτοφν τεχνικζσ και εργαλεία που κα βοθκιςουν ςτθν επίλυςθ προβλθμάτων 
ςχετικά με τθ διαχείριςθ των πολλαπλϊν κακθκόντων. Στόχοι του προγράμματοσ είναι οι μακθτζσ να μποροφν να 
εφαρμόηουν ζνα ι περιςςότερα προβλιματα που εμφανίηονται κατά τθν ολοκλιρωςθ ενόσ ι περιςςοτζρων 
εργαςιϊν, επιλζγοντασ και εφαρμόηοντασ βαςικζσ μεκόδουσ, εργαλεία, υλικά και πλθροφορίεσ. Με τθν εφαρμογι 
του προγράμματοσ κα είναι ςε κζςθ να χειριςτεί και να διαχειριςτεί περιςςότερα από ζνα κακικοντα ταυτόχρονα. 
Ωσ εκ τοφτου, οι ςυμμετζχοντεσ κα είναι ςε κζςθ να προγραμματίςουν, να παρακολουκιςουν και να 
κακοδθγιςουν κάκε εργαςία μαηί με όλα τα άλλα κακικοντα, αποτελεςματικά και αποτελεςματικά, ϊςτε κάκε 
δράςθ να μπορεί να επιτφχει τουσ ςτόχουσ: να επιτφχει τον γενικό ςτόχο ενόσ οργανιςμοφ ςφμφωνα με τα 
προκακοριςμζνα αποτελζςματα μζςα ςτο χρονοδιάγραμμα και τον προχπολογιςμό. 

 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τκήκα 1: Δηζαγσγή ζηε δηεμαγσγή πνιιαπιώλ εξγαζηώλ [0,5 ώξεο] 

 Τκήκα 2: Τερληθέο δηαρείξηζεο πνιιαπιώλ εξγαζηώλ [1 ώξα] 
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ΠΕΔΛΟ 38: ΠΡΟΩΠΛΚΘ ΚΑΛ ΕΠΛΧΕΛΡΘΛΑΚΘ ΕΛΚΟΝΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 3.35: ΠΑΡΟΤΛΑΕ ΜΛΑ ΚΕΣΛΚΘ ΠΡΟΩΠΛΚΘ ΕΛΚΟΝΑ ΚΑΛ ΣΟΤ 

ΟΡΓΑΝΛΜΟΤ ΜΕ ΣΘΝ ΠΡΟΑΡΜΟΓΘ ΣΘ ΤΜΠΕΡΛΦΟΡΑ 

 

Ανάλυςθ ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα παρζχει μια περιγραφι τθσ κετικισ και επαγγελματικισ ςυμπεριφοράσ που πρζπει να ζχουν οι 

εργαηόμενοι ςε επαφι με ςυναδζλφουσ, ςυνεργάτεσ, πελάτεσ, προμθκευτζσ κλπ. Ραρουςιάηει τεχνικζσ και 

μεκόδουσ αντιμετϊπιςθσ δφςκολων καταςτάςεων ςτο χϊρο εργαςίασ με κετικό και επαγγελματικό τρόπο. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

1,5 ϊρεσ 

κοποί και τόχοι: 

Σκοπόσ αυτισ τθσ ενότθτασ είναι να προωκιςει ζνα κετικό και επαγγελματικό προφίλ των ςυμμετεχόντων ϊςτε να 

αντιμετωπίςουν δφςκολεσ καταςτάςεισ και να ζχουν τα καλφτερα αποτελζςματα. Οι ςτόχοι των μονάδων που 

επιτρζπουν ςτουσ εκπαιδευόμενουσ να κρατοφν τα νεφρα τουσ και να διαχειρίηονται όλεσ τισ δραςτθριότθτζσ τουσ 

με κετικό και επαγγελματικό τρόπο. 

Μζχρι το τζλοσ τθσ μονάδασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

 Καταγράφουν και εξθγοφν κετικά και επαγγελματικά ςε μια δφςκολθ κατάςταςθ, όπωσ θ τιρθςθ 

προκεςμιϊν, θ επαφι με ζναν πελάτθ κ.λπ. 

 Αναλφουν δφςκολεσ καταςτάςεισ και ακολουκοφν τθν πιο κατάλλθλθ ςυμπεριφορά. 

 Δθμιουργοφν δζςμευςθ με τουσ πελάτεσ και επθρεάηουν τισ αποφάςεισ αγοράσ τουσ για το προϊόν ςασ. 

 Μάκουν πϊσ να χρθςιμοποιοφν τα εργαλεία social media και να δθμιουργοφν ζνα ςχζδιο κοινωνικισ 

επικοινωνίασ για τα social media. 

 Αποκτιςουν ζνα ενθμερωμζνο όραμα για τισ δυνατότθτεσ των social media για προςωπικοφσ και 

επαγγελματικοφσ ςκοποφσ. 

Περιεχόμενα ενότθτασ: 

 Τμιμα 1: Ειςαγωγι ςτθν επαγγελματικι εικόνα [0,5 ϊρα] 

 Τμιμα 2: Θετικι εικόνα του εαυτοφ και τθσ οργάνωςθσ [1 ϊρα] 

 

 

 



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. 

 

 

 

 

 

 

Contact us:  
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