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1. Ειςαγωγι ςτο πρόγραμμα ςπουδϊν Eupa_Next Επίπεδο 4 

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

Ρροςόντων που ζχει αναπτυχκεί προθγουμζνωσ. Είναι δομθμζνο ςε Τομείσ Εργαςίασ, κακζνασ από τουσ οποίουσ 

καλφπτει διαφορετικό κζμα. Οι τομείσ εργαςίασ είναι εξ οριςμοφ 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 4 είναι δομθμζνο ςε 22 ενότθτεσ (εκπαιδευτικζσ ενότθτεσ), το 

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

διάγραμμα παρουςιάηει τθ δομι αυτοφ του επιπζδου (Επίπεδο 4) του πλαιςίου προςόντων, όςον αφορά τουσ 

Τομείσ Εργαςίασ, τα Θζματα και τισ Ενότθτεσ 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 κάκε μια Ενότθτα. Τα προγράμματα ςπουδϊν ζχουν 

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

πλαίςια προςόντων καλφπτονται με παιδαγωγικό τρόπο και ότι κα αποκτθκοφν οι απαιτοφμενεσ γνϊςεισ, 

δεξιότθτεσ και ικανότθτεσ. 

 Γνϊςθ Δεξιότθτεσ 
Ευκφνθ  και  Αυτονομία 

(Επάρκεια) 

 

΢το πλαίςιο του 

ΕΠΕΠ, θ γνϊςθ 

περιγράφεται ωσ 

κεωρθτικι και / ι 

πραγματικι. 

΢το πλαίςιο του EQF, 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). 

΢τα πλαίςια τθσ ευκφνθσ και τθσ 

αυτονομίασ του EQF περιγράφεται 

θ ικανότθτα του εκπαιδευομζνου 

να εφαρμόηει τισ γνϊςεισ και τισ 

δεξιότθτεσ με αυτόνομο και 

υπεφκυνο τρόπο 

Επίπεδο    
4 

Ρραγματικζσ και 

κεωρθτικζσ 

γνϊςεισ ςε 

ευρφτερα πλαίςια 

εντόσ ενόσ πεδίου 

εργαςίασ ι μελζτθσ 

Μια ςειρά γνωςτικϊν και πρακτικϊν 

δεξιοτιτων που απαιτοφνται για τθ 

δθμιουργία λφςεων ςε ςυγκεκριμζνα 

προβλιματα ςε ζναν τομζα εργαςίασ 

ι ςπουδϊν 

Να αςκιςετε τθν αυτοδιαχείριςθ 

μζςα ςτισ κατευκυντιριεσ γραμμζσ 

του περιβάλλοντοσ εργαςίασ ι 

μελζτθσ που είναι ςυνικωσ 

προβλζψιμεσ αλλά υπόκεινται ςε 

αλλαγζσ, εποπτεφει τθ ςυνικθ 

εργαςία άλλων, αναλαμβάνοντασ 

κάποια ευκφνθ  
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2.  Χάρτθσ των εκπαιδευτικϊν υλικϊν που ανζπτυξε το EUPA_NEXT 

EUPA_NEXT 
ΕΡΙΡΕΔΟ 4 

ΤΕ3 

Επικοινωνία, χειριςμόσ 
τθλεφϊνου, κϊδικασ 

δεοντολογίασ, ίςεσ ευκαιρίεσ 
και κοινωνικζσ ςχζςεισ 

ΘΕΜΑ 4 

Επικοινωνία ςτισ Επιχειριςεισ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.1:  Χ΢ΘΣΘ ΕΡΙΧΕΙ΢ΘΣΙΑΚΩΝ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ 
ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ ΡΑ΢ΑΓΩΓΘ ΛΥΣΕΩΝ ΣΕ 

ΣΥΓΚΕΚ΢ΙΜΕΝΕΣ ΡΕ΢ΙΡΤΩΣΕΙΣ 

ΘΕΜΑ 6 

Κϊδικασ δεοντολογίασ και ίςεσ 
ευκαιρίεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.2: ΑΝΤΙΜΕΤΩΡΙΣΘ ΗΘΤΘΜΑΤΩΝ ΙΣΩΝ 
ΕΥΚΑΙ΢ΙΩΝ  

ΕΝΟΘΤΑ 4.3: ΒΕΛΤΙΩΣΘ ΤΟΥ ΚΩΔΙΚΑ ΔΕΟΝΤΟΛΟΓΙΑΣ 

ΤΕ4 

Γραπτι Επικοινωνία 
ΘΕΜΑ8 

Γραπτι Επικοινωνία 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.4: Χ΢ΘΣΘ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ Γ΢ΑΡΤΘΣ 
ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘΝ ΡΑ΢ΑΓΩΓΘ ΜΘ 

ΤΥΡΟΡΟΙΘΜΕΝΩΝ ΕΓΓ΢ΑΦΩΝ ΒΑΣΙΣΜΕΝΩΝ ΣΤΙΣ 
ΑΝΑΓΚΕΣ ΤΟΥ ΑΝΑΓΝΩΣΤΘ ΚΑΙ ΣΥΜΒΟΛΘ ΣΤΘ ΒΕΛΤΙΩΣΘ 

ΤΘΣ Γ΢ΑΡΤΘΣ ΕΡΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

WA7 

Επαγγελματικά ταξίδια, 
Θμερολογιακά ςυςτιματα, 

Οργάνωςθ Συναντιςεων και 
Διαχείριςθ εκδθλϊςεων 

ΘΕΜΑ 14 

Συναντιςεισ 
ΕΝΟΤΘΤΑ  4.5: ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ, Ρ΢ΟΓ΢ΑΜΑΜΤΙΣΜΟΣ ΚΑΙ 
Ο΢ΓΑΝΩΣΘ ΣΥΝΑΝΤΘΣΕΩΝ ΚΑΙ ΑΛΛΩΝ ΕΚΔΘΛΩΣΕΩΝ 

ΘΕΜΑ15  

Θμερολογιακά Συςτιματα 
ΕΝΟΤΘΤΑ  4.6: Ρ΢ΟΤΑΣΕΙΣ ΒΕΛΤΙΩΣΘΣ ΣΕ 

ΘΜΕ΢ΟΛΟΓΙΑΚΑ ΣΥΣΤΘΜΑΤΑ 

ΤΕ8 

Επιςκζπτεσ/Εξυπθρζτθςθ 
Ρελατϊν 

ΘΕΜΑ 16  

Επιςκζπτεσ/Ρελάτεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.7: ΡΑ΢ΟΧΘ, ΡΑ΢ΑΚΟΛΟΥΘΘΣΘ ΚΑΙ 
ΑΞΙΟΛΟΓΘΣΘ ΕΞΥΡΘ΢ΕΤΘΣΘΣ ΡΕΛΑΤΩΝ ΣΕ ΕΣΩΤΕ΢ΙΚΟΥΣ 

ΚΑΙ ΕΞΩΤΕ΢ΙΚΟΥΣ ΡΕΛΑΤΕΣ 

ΤΕ9  

Δεξιότθτεσ Τεχνολογίασ 
Ρλθροφοριϊν και Επικοινωνιϊν 

ΘΕΜΑ 17 

Επεξεργαςία Κειμζνου 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.8: Χ΢ΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΕΡΕΞΕ΢ΓΑΣΙΑΣ 
ΚΕΙΜΕΝΟΥ ΓΙΑ ΤΘ ΔΘΜΙΟΥ΢ΓΙΑ ΕΓΓ΢ΑΦΩΝ ΥΨΘΛΘΣ 

ΡΟΙΟΤΘΤΑΣ ΚΑΙ ΑΙΣΘΘΤΙΚΘΣ ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ 
ΘΕΜΑΤΑ ΢ΟΥΤΙΝΑΣ 

ΘΕΜΑ18 

Φφλλα Εργαςίασ 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.9: Χ΢ΘΣΘ ΦΥΛΛΩΝ Ε΢ΓΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΘ 
ΔΘΜΙΟΥ΢ΓΙΑ ΡΟΛΥΡΛΟΚΩΝ ΦΥΛΛΩΝ ΡΟΥ ΔΕΝ 

ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΢ΟΥΤΙΝΑΣ  

ΘΕΜΑ 19 

Ραρουςιάςεισ 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.10: Χ΢ΘΣΘ ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΡΑ΢ΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΓΙΑ 
ΤΘ ΔΘΜΙΟΥ΢ΓΙΑ ΡΕ΢ΙΡΛΟΚΩΝ ΡΑ΢ΟΥΣΙΑΣΕΩΝ ΡΟΥ ΔΝΕ 

ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΢ΟΥΤΙΝΑΣ 

ΤΕ10 

Ζργα 

ΘΕΜΑ 24 

Ζργα 
ΕΝΟΤΘΤΑ  4.11: Χ΢ΘΣΘ ΤΩΝ ΙΚΑΝΟΤΘΤΩΝ ΔΙΕΥΘΥΝΣΘΣ 

Ε΢ΓΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΡΙΤΕΥΞΘ ΤΘΣ ΥΛΟΡΟΙΘΣΘΣ ΕΝΟΣ 
ΡΟΛΥΡΛΟΚΟΥ Ε΢ΓΟΥ ΜΕ ΥΨΘΛΟ ΕΡΙΡΕΔΟ ΚΙΝΔΥΝΟΥ 

ΤΕ11 

Θζματα Ανκρωπίνου Δυναμικοφ 

ΘΕΜΑ 25 

Ανκρϊπινο Δυναμικό 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.12: ΚΑΤΟΧΘ ΓΝΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ ΓΙΑ 
ΤΘΝ ΡΑ΢ΑΓΩΓΘ ΛΥΣΕΩΝ ΡΟΥ ΣΧΕΤΙΗΟΝΤΙΑ ΜΕ ΘΕΜΑΤΑ 

ΑΝΘ΢ΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 

ΤΕ13 

Ξζνεσ Γλϊςςεσ 

THEME 27 

Γλϊςςεσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.13: Ρ΢ΟΦΟ΢ΙΚΘ ΔΙΕΝΕ΢ΓΕΙΑ ΒΑΣΙΚΩΝ 
Ε΢ΓΑΣΙΩΝ Θ’ ΡΟΛΥΡΛΟΚΩΝΝ ΣΥΗΘΤΘΣΕΩΝ 

ΕΝΟΘΤΑ4.14: ΔΘΜΙΟΥ΢ΓΙΑ Γ΢ΑΤΟΥ ΥΛΙΚΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ 
ΑΝΤΙΜΕΤΩΡΙΣΘ Ε΢ΓΑΣΙΩΝ ΡΟΥ ΔΕΝ ΕΜΡΙΡΤΟΥΝ ΣΕ 

ΘΕΜΑΤΑ ΢ΟΥΤΙΝΑΣ 

ΤΕ14 

Εργαςιακι Αποτελεςματικότθτα 
και Αποδοτικότθτα 

ΘΕΜΑ 28 

Σχεδιαςμόσ/Διαχείριςθ χρόνου 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.15: Χ΢ΘΣΘ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΘΤΩΝ 
ΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘΣ Χ΢ΟΝΟΥ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΡΙΤΕΥΞΘ Ρ΢ΟΣΩΡΙΚΩΝ 
Β΢ΑΧΥΡ΢ΟΘΕΣΜΩΝ ΚΑΙ ΜΑΚ΢ΥΡ΢ΟΘΕΣΜΩΝ ΣΤΟΧΩΝ 

ΘΕΜΑ 29 

Διαχείριςθ Εγκαταςτάςεων 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.16: ΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘ Γ΢ΑΦΕΙΑΚΩΝ 
ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ 

ΤΕ15 

Δυναμικισ τθσ Ομάδασ 

ΘΕΜΑ 30 

Δυναμικι τθσ ομάδασ 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.17: ΡΑ΢ΑΓΩΓΘ ΛΥΣΕΩΝ ΜΕΣΩ ΤΘΣ 
ΟΜΑΔΙΚΘΣ Ε΢ΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΘΣΘ ΚΑΙ ΒΕΛΤΙΩΣΘ 
ΤΘΣ ΕΡΙΤΥΧΙΑΣ ΤΘΣ Δ΢ΑΣΤΘ΢ΙΟΤΘΤΑΣ ΤΘΣ ΟΜΑΔΙΚΘΣ 

Ε΢ΓΑΣΙΑΣ 

ΤΕ16 

Αυτοδιαχείριςθ, Επίβλεψθ, 
Διαχείριςθ και Θγεςία 

ΘΕΜΑ 31 

Αυτοδιαχείριςθ και διαχείριςθ 
άλλων 

ΕΝΟΤΘΤΑ 4.18: ΑΣΚΘΣΘ ΤΘΣ ΑΥΤΟΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘΣ ΣΕ 
Ρ΢ΟΒΛΕΨΙΜΕΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΡΙΒΛΕΨΘ ΤΘΣ 

Ε΢ΓΑΣΙΑΣ ΢ΟΥΤΙΝΑΣ ΤΩΝ ΑΛΛΩΝ 

ΤΕ17 

Επιχειρθςιακό Ρεριβάλλον 

ΘΕΜΑ36 

Ρολιτιςμικι Συνείδθςθ και 
Διαφορετικότθτα 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.19: ΥΙΟΘΕΤΘΣΘ ΣΥΜΡΕ΢ΙΦΟ΢ΩΝ ΚΑΙ 
ΑΝΑΛΘΨΘ Δ΢ΑΣΕΩΝ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΘΝ ΡΟΛΙΤΙΣΜΙΚΘ 

ΕΥΑΙΣΘΘΤΟΡΟΙΘΣΘ ΚΑΙ ΤΘΝ ΑΡΟΔΟΧΘΤΘΣ 
ΔΙΑΦΟ΢ΕΤΙΚΟΤΘΤΑΣ  

ΘΕΜΑ 38 

Αυτοεικόνα και εικόνα του 
οργανιςμοφ 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.20: ΑΝΑΡΤΥΞΘ ΘΕΤΙΚΘΣ ΑΥΤΟΕΙΚΟΝΑΣ ΚΑΙ 
ΕΙΚΟΝΑΣ ΤΟΥ Ο΢ΓΑΝΙΣΜΟΥ 

ΤΕ18  

Γενικι Νομοκεςία 

ΘΕΜΑ 39 

Νομοκεςία 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.21: ΑΡΟΔΕΙΞΘ ΓΝΩΣΘΣ ΝΟΜΟΘΕΣΙΑΣ ΓΙΑ 
ΤΘΝ ΕΞΕΥ΢ΕΣΘ ΛΥΣΕΩΝ ΣΕ ΡΙΘΑΝΑ ΗΘΤΘΜΑΤΑ 

ΤΕ19 

Ρροςφορζσs 
ΘΕΜΑ 40 Ρροςφορζσ 

ΕΝΟΤΘΤΑ  4.22: ΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘ Ρ΢ΟΣΚΛΘΣΕΩΝ ΚΛΘΣΕΩΝ 
ΓΙΑ Ρ΢ΟΣΦΟ΢ΕΣ 
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3. ΢υςτάςεισ για ςυμμετοχι 

Δεν υφίςτανται ςυγκεκριμζνεσ προχποκζςεισ για τουσ υποψθφίουσ για τθν αρχικι πιςτοποίθςθ Ρροςωπικοφ 

Διοίκθςθσ ςτο επίπεδο 4 του ΕΡΕΡ. Ωςτόςο, υπάρχουν οριςμζνα προςόντα, τα οποία κα επιτρζψουν ςτον κάτοχο 

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

Επίπεδο 
ΕΠΕΠ 

Αγγλικι γλϊςςα Θλι
κία  

Ακαδθμαϊκά προςόντα (ιςοδφναμα με το NQF για κάκε 
χϊρα) 

4 Επίπεδο B1  18  Ιςοδφναμο του ΕΡΕΡ επίπεδο 3 

 

4. Πιςτοποίθςθ 

Κάκε άτομο που επικυμεί να πιςτοποιθκεί ωσ Ρροςωπικό Διοίκθςθσ ςτο Επίπεδο 4 του ΕΡΕΡ μπορεί να περάςει 

από τθν αξιολόγθςθ των γνϊςεων, των δεξιοτιτων και των ικανοτιτων του ςτουσ Τομείσ Εργαςίασ που 

περιγράφονται ςτο παρόν ζγγραφο. 

Θ πιςτοποίθςθ κα γίνεται ςφμφωνα με το Σχζδιο Ριςτοποίθςθσ για άτομα ωσ Διοικθτικό Ρροςωπικό ςτο Επίπεδο 4 

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

τισ δεξιότθτεσ και τισ ικανότθτζσ τουσ που περιγράφονται ςτο παρόν ζγγραφο και ςτο πλαίςιο του Ρροτφπου 

EUPA_NEXT για το Επίπεδο 4. 

Θ αξιολόγθςθ κα υλοποιείται για τθν κάκε ενότθτα και μόλισ ο ςυμμετζχων ολοκλθρϊςει με επιτυχία τθν 

αξιολόγθςθ για όλεσ τισ Ενότθτεσ ςτο αντίςτοιχο επίπεδο του ΕΡΕΡ, κα είναι ςε κζςθ να λάβει πιςτοποίθςθ ςτο 

επίπεδο αυτό. 

Θ αξιολόγθςθ κα διεξαχκεί με τθ χριςθ εργαλείων αξιολόγθςθσ για το Επίπεδο 4 του ΕΡΕΡ που αναπτφχκθκε ςτο 

πλαίςιο του ςχεδίου EUPA_NEXT. Για κάκε Ενότθτα του επιπζδου 4 του ΕΡΕΡ, θ αξιολόγθςθ κα ςυνίςταται ςε 

προφορικι, που κα καλφπτει τισ γνϊςεισ και γραπτι αξιολόγθςθ ι πρακτικι επίδειξθ του ΕΡΕΡ που κα καλφπτει 

τισ πρακτικζσ δεξιότθτεσ και ικανότθτεσ. Στισ περιπτϊςεισ που θ Ενότθτα περιζχει 5 ι περιςςότερα μακθςιακά 

αποτελζςματα, θ αξιολόγθςθ κα περιλαμβάνει ζνα ζργο (περιπτωςιολογικι μελζτθ, εφαρμοςμζνθ άςκθςθ ι μικρό 

ζργο). 

Θ πιςτοποίθςθ μπορεί να χορθγθκεί ςε ολόκλθρο το Επίπεδο ι ςτισ επιμζρουσ Ενότθτεσ που κα επιλζξει ο 

υποψιφιοσ. 

Θ πιςτοποίθςθ ςτο Επίπεδο 4 του ΕΡΕΡ παρζχεται για 3 ζτθ. Θα με τθν πάροδο τριϊν ετϊν, κα απαιτείται 

επανεξζταςθ. 
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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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Σομζασ Εργαςίασ  3: Επικοινωνία, χειριςμόσ τθλεφϊνου, κϊδικασ 
δεοντολογίασ, ίςεσ ευκαιρίεσ και κοινωνικζσ ςχζςεισ  

ΘΕΜΑ 4: ΕΠΙΧΕΙΡΘ΢ΙΑΚΘ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ  

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.1: ΧΡΘ΢Θ ΕΠΙΧΕΙΡΘ΢ΙΑΚΩΝ ΔΕΞΙΟΣΘΣΩΝ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢ ΓΙΑ ΣΘ 

ΠΑΡΑΓΩΓΘ ΛΤ΢ΕΩΝ ΢Ε ΢ΤΓΚΕΚΡΙΜΕΝΕ΢ ΠΕΡΙΠΣΩ΢ΕΙ΢ 

Περιγραφι Ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα αςχολείται με τθν ικανότθτα αλλθλεπίδραςθσ με άλλα άτομα αποτελεςματικά και αποδοτικά και 

τθ δθμιουργία λφςεων ςε ςυγκεκριμζνεσ καταςτάςεισ μζςω τθσ χριςθσ αποτελεςματικϊν τεχνικϊν επικοινωνίασ. 

 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

6 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Ρεριγράψουν και να εξθγιςουν τθν ανκρϊπινθ αλλθλεπίδραςθ 

• Μάκουν να χρθςιμοποιοφν τθν ενςυναίςκθςθ, τθν ενεργθτικι ακρόαςθ και άλλα εργαλεία επικοινωνίασ 

ςτισ επιχειρθματικζσ αλλθλεπιδράςεισ 

• Αξιολογοφν και να βελτιϊνουν τισ δικζσ τουσ επικοινωνιακζσ δεξιότθτεσ 

• Δθμιουργοφν λφςεισ ςε ςυγκεκριμζνεσ προβλζψιμεσ καταςτάςεισ που υπόκεινται  αλλαγισ μζςω τθσ 

χριςθσ αποτελεςματικϊν τεχνικϊν επικοινωνίασ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Επιχειρθματικι επικοινωνία - ανακεϊρθςθ *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Ανκρϊπινθ αλλθλεπίδραςθ *2 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Ενεργι Ακρόαςθ και Ενςυναίςκθςθ *3,5 ϊρεσ+
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ΘΕΜΑ 6: ΚΩΔΙΚΑ΢ ΢ΤΜΠΕΡΙΦΟΡΑ΢ ΚΑΙ Ι΢Ε΢ ΕΤΚΑΙΡΙΕ΢  

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.2: ΔΙΕΤΘΕΣΘ΢Θ ΘΕΜΑΣΩΝ Ι΢ΩΝ ΕΤΚΑΙΡΙΩΝ  

Περιγραφι ενότθτασ: 

Στθ ενότθτα αυτι κα παρουςιαςτοφν κζματα ςχετικά με τθν ιςότθτα των ευκαιριϊν. Βαςικζσ ιδζεσ αυτοφ του 

ηθτιματοσ εξθγοφνται, όπωσ το ότι όλοι οι άνκρωποι πρζπει να αντιμετωπίηονται ιςάξια και να μθν βρίςκονται ςε 

μειονεκτικι κζςθ από προκαταλιψεισ. Αυτό ςθμαίνει ότι ο καταλλθλότεροσ άνκρωποσ για μια δουλειά ι μια 

προαγωγι κα πρζπει να κερδίηει τθ κζςθ του με βάςθ τα προςόντα, τθν εμπειρία και τισ γνϊςεισ του. Οι 

περιπτϊςεισ των αναπθριϊν, του ςεξουαλικοφ προςανατολιςμοφ και άλλων πθγϊν διακρίςεων κα αναλυκοφν και 

κα ςυηθτθκοφν ςε τοπικό, περιφερειακό, εκνικό και ευρωπαϊκό επίπεδο. 

Προτεινόμενθ Διάρκεια:  

3 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να:: 

• Κατανοιςουν τθ ςθμαςία τθσ ιςότθτασ ςτθν επικοινωνία και τισ κακθμερινζσ διαδικαςίεσ ςτο χϊρο 

εργαςίασ. 

• Γνωρίηουν τισ διάφορεσ μορφζσ ανιςότθτασ και διακρίςεων και τα προβλιματα που δθμιουργοφν ςτον      

κϊδικα ςυμπεριφοράσ  και τισ επιδόςεισ του οργανιςμοφ. 

• Συηθτιςουν πικανζσ λφςεισ και μζτρα για τθν ανιςότθτα, λαμβάνοντασ υπόψθ τισ ιδιαίτερεσ ςυνκικεσ και     

περιοριςμοφσ που υφίςτανται ςε διαφορετικοφσ οργανιςμοφσ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Κϊδικασ ςυμπεριφοράσ ςε διάφορεσ καταςτάςεισ - ανακεφαλαίωςθ *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Τα πολλά πρόςωπα διάκριςθσ *0.5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Νομικά και Κοινωνικά κζματα *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 4: Ρροςεγγίηοντασ το ηιτθμα των ανιςοτιτων *1 ϊρα+ 
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ΕΝΟΣΘΣΑ 4.3: ΒΕΛΣΙΩ΢Θ   ΚΩΔΙΚΑ   ΢ΤΜΠΕΡΙΦΟΡΑ΢ 

 

Περιγραφι ενότθτασ:  

Στθ ενότθτα αυτι κα παρουςιαςτοφν οι παράμετροι του κϊδικα ςυμπεριφοράσ. Θα εξθγθκοφν τα επιχειρθςιακά 

και νομικά πλαίςια και κα γίνουν οι ςυνδζςεισ μεταξφ τουσ αλλά και με τον κϊδικα ςυμπεριφοράσ. Στθ ςυνζχεια, 

κα απαντθκοφν ερωτιςεισ που προκφπτουν από τθν πολυπλοκότθτα του κϊδικα ςυμπεριφοράσ ςτο χϊρο 

εργαςίασ.. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2,5 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να:: 

• Ρροςδιορίηουν τον κϊδικα ςυμπεριφοράσ τθσ οργάνωςισ τουσ 

• Εκτιμιςουν τισ προςδοκίεσ των πελατϊν και των ςυναδζλφων 

• Κατανοιςουν τον τρόπο χριςθσ ςυγκεκριμζνων εργαλείων για τθ βελτίωςθ του κϊδικα ςυμπεριφοράσ 

ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ του οργανιςμοφ 

• Εφαρμόςουν επιτυχϊσ τον κϊδικα του οργανιςμοφ κατά τθ διάρκεια τθσ αλλθλεπίδραςισ τουσ με τουσ 

πελάτεσ και τουσ ςυναδζλφουσ τουσ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ανακεϊρθςθ κϊδικα ςυμπεριφοράσ *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Ραράμετροι βελτίωςθσ *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Κϊδικασ ςυμπεριφοράσ - προςδοκίεσ πελατϊν και εργαηομζνων *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 4: Βελτίωςθ του κϊδικα ςυμπεριφοράσ: Θζματα που πρζπει να λθφκοφν υπόψθ *0,5 ϊρεσ 
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Σομζασ Εργαςίασ 4: Γραπτι Επικοινωνία 

ΘΕΜΑ 8: ΓΡΑΠΣΘ  ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.4: ΧΡΘ΢Θ ΔΕΞΙΟΣΘΣΩΝ ΓΡΑΠΣΘ΢ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢ ΓΙΑ ΣΘΝ ΠΑΡΑΓΩΓΘ 

ΜΘ ΣΤΠΟΠΟΙΘΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΒΑ΢Ι΢ΜΕΝΩΝ ΢ΣΙ΢ ΑΝΑΓΚΕ΢ ΣΟΤ ΑΝΑΓΝΩ΢ΣΘ 

ΚΑΙ ΢ΤΜΒΟΛΘ ΢ΣΘ ΒΕΛΣΙΩ΢Θ ΣΘ΢ ΓΡΑΠΣΘ΢ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢  

Περιγραφι Ενότθτασ:  

Σε αυτι τθ ενότθτα κα αποδειχκεί θ ηωτικι ανάγκθ για ςαφι, ςυνοπτικι και αποτελεςματικι γραπτισ 

επικοινωνίασ με ςκοπό τθν προετοιμαςία μθ τυποποιθμζνων εγγράφων. Θα παρουςιαςτοφν εργαλεία και τεχνικζσ 

κατάλλθλεσ για τθν επικοινωνία με για εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ πελάτεσ , εργαηόμενουσ και ενδιαφερόμενουσ 

και κα αναλυκοφν οι ειδικζσ ςυνκικεσ κάκε είδουσ γραπτισ επικοινωνίασ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

2,5 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Εξθγιςουν και να χρθςιμοποιιςουν εργαλεία και τεχνικζσ για να εκτιμιςουν τισ ανάγκεσ ςε γραπτι 

πλθροφόρθςθ και γνϊςθ. 

• Αξιολογιςουν τισ ανάγκεσ ςε γραπτι πλθροφόρθςθ και γνϊςθ των εςωτερικϊν και εξωτερικϊν 

εργαηομζνων, των πελατϊν και των ενδιαφερομζνων. και να ανταποκρικοφν ςτισ ανάγκεσ αυτζσ με τθν 

ανάπτυξθ τθσ γραπτισ επικοινωνίασ. 

• Συντάξουν κατάλλθλα μθ τυποποιθμζνα ζγγραφα που ανταποκρίνονται ςτισ ανάγκεσ ςε γραπτι 

πλθροφόρθςθ και γνϊςθ των εςωτερικϊν και εξωτερικϊν εργαηομζνων, των πελατϊν και των 

ενδιαφερομζνων 

• Να εξθγιςουν γιατί το ςφςτθμα γραπτισ επικοινωνίασ πρζπει να αποτελεί μζροσ μιασ ςυνεκτικισ 

προςζγγιςθσ ςε επίπεδο οργάνωςθσ για τθ βελτίωςθ τθσ ποιότθτασ τθσ επιχειρθματικισ επικοινωνίασ. 

• Να εφαρμόςουν τθν κεωρία επικοινωνίασ για τθν ανάπτυξθ γραπτϊν ςτρατθγικϊν επικοινωνίασ 

επιχειριςεων, ςυμπεριλαμβανομζνθσ τθσ αξιολόγθςθσ του ςκοποφ, του κοινοφ, του πλαιςίου και τθσ 

επιλογισ του καναλιοφ. 

• Να επιδείξουν τθ δυνατότθτα να δθμιουργιςουν ι να προτείνουν αλλαγζσ και βελτιϊςεισ ςτθ ςτρατθγικι 

επικοινωνίασ των επιχειριςεων. 
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Περιεχόμενο Ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Αναφορά ςε διάφορουσ εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ ενδιαφερόμενουσ *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 2: Σφνταξθ μθ τυπικϊν εγγράφων *1,5 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 7:  Επαγγελματικά ταξίδια, Θμερολογιακά 
ςυςτιματα, Οργάνωςθ ΢υναντιςεων και Διαχείριςθ εκδθλϊςεων 

ΘΕΜΑ 14: ΢ΤΝΑΝΣΘ΢ΕΙ΢ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.5: ΢ΧΕΔΙΑ΢ΜΟ΢, ΠΡΟΓΡΑΜΑΜΣΙ΢ΜΟ΢ ΚΑΙ ΟΡΓΑΝΩ΢Θ 

΢ΤΝΑΝΣΘ΢ΕΩΝ ΚΑΙ ΑΛΛΩΝ ΕΚΔΘΛΩ΢ΕΩΝ 

Περιγραφι Ενότθτασ:  

Αυτι θ ενότθτα επικεντρϊνεται ςτθ διαχείριςθ εκδθλϊςεων - γι 'αυτό επικεντρϊνεται ςτθν ικανότθτα των 

εκπαιδευομζνων να δρουν ωσ διοργανωτζσ εκδθλϊςεων για τον προγραμματιςμό μιασ ςυνάντθςθσ, διάςκεψθσ ι 

άλλων εκδθλϊςεων. Επιδιϊκεται επίςθσ να διαςφαλιςτεί ότι οι εκπαιδευόμενοι είναι ςε κζςθ να ςχεδιάςουν τθν 

εκδιλωςθ με τρόπο που να ανταποκρίνεται ςε όλουσ τουσ κακοριςμζνουσ ςτόχουσ και προςδοκίεσ και να 

παραμζνει εντόσ των πλαιςίων του προχπολογιςμοφ. Επίςθσ πρζπει να διαςφαλιςτεί δυνατότθτα εκπλιρωςθσ 

όλων των απαιτιςεων των ςυμμετεχόντων, θ υγεία και θ αςφάλεια τουσ, κακϊσ και οι νομικζσ απαιτιςεισ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

4 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Καταγράψουν τουσ πικανοφσ τφπουσ ςυμβάντων και να περιγράψουν τα χαρακτθριςτικά του κακενόσ 

• Εξθγιςουν το ρόλο ενόσ διοργανωτι εκδθλϊςεων 

• Εξθγιςουν τον τρόπο προςδιοριςμοφ και τα πικανά κριτιρια επιλογισ κατάλλθλων χϊρων για 

διαφορετικοφσ τφπουσ εκδθλϊςεων 

• Υπολογίςουν τον απαιτοφμενο προχπολογιςμό για ςυναντιςεισ και εκδθλϊςεισ και να τον ςυγκρίνουν με 

τθν πολιτικι τθσ εταιρείασ 

• Οργανϊςουν μια εκδιλωςθ διαχειριηόμενοι τα τεχνικά, οργανωτικά και κοινωνικά τθσ κομμάτια. 

• Οργανϊςουν τουσ πόρουσ και τθν παραγωγι υλικϊν τθσ εκδιλωςθσ 

• Ρροςδιορίςουν και περιγράψουν τουσ πικανοφσ τρόπουσ / μεκόδουσ για τθ ςυλλογι των απαιτιςεων των 

ςυμμετεχόντων 

• Ρροςδιορίςουν και περιγράψουν τισ νομικζσ απαιτιςεισ για ςυμβάςεισ ςτον τομζα των εκδθλϊςεων / 

ςυνεδριάςεων 
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• • Ρεριγράψουν τουσ κανόνεσ υγείασ και αςφάλειασ που είναι ςφμφωνοι με τισ εκδθλϊςεισ / ςυνεδριάςεισ 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Αποτελεςματικζσ επιχειρθςιακζσ εκδθλϊςεισ*1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 2: Ο ρόλοσ του διοργανωτι εκδθλϊςεων *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 3: Ρροετοιμαςία τθσ εκδιλωςθσ *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 4: Ρροςδιοριςμόσ και διαχείριςθ απαιτιςεων *1 ϊρα+
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ΘΕΜΑ 15: ΘΜΕΡΟΛΟΓΙΑΚΑ ΢Τ΢ΣΘΜΑΣΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.6: ΒΕΛΣΙΩ΢ΕΙ΢ ΢Ε ΘΜΕΡΟΛΟΓΙΑΚΑ ΢Τ΢ΣΘΜΑΣΑ  

 Περιγραφι ενότθτασ: 

 Θ ενότθτα αυτι ζχει ωσ ςτόχο να εξοπλίςει τουσ εκπαιδευόμενουσ με τισ γνϊςεισ που είναι απαραίτθτεσ για τθν 

ανάλυςθ των υπαρχόντων ςυςτθμάτων ϊςτε να παράςχουν ςυςτάςεισ για βελτιϊςεισ και ειςθγιςεισ για τθν 

αντίςτοιχθ εκπαίδευςθ. Θα παρουςιαςτοφν και κα ςυηθτθκοφν οι παράγοντεσ που επθρεάηουν τθν 

αποτελεςματικότθτα ενόσ θμερολογιακοφ ςυςτιματοσ και μζςω αυτϊν τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ τθσ 

επιχείρθςθσ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

1 ϊρα 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Καταγράψουν τουσ παράγοντεσ που επθρεάηουν τθν αποτελεςματικότθτα ενόσ ςυςτιματοσ θμερολογίου 

λαμβάνοντασ υπόψθ τισ ανάγκεσ των χρθςτϊν και τισ επιχειρθματικζσ απαιτιςεισ. 

• Εξετάςουν τα υπάρχοντα ςυςτιματα θμερολογίου και να περιγράψουν τα πλεονεκτιματα και τα 

μειονεκτιματά τουσ 

• Ρροτείνουν βελτιϊςεισ ςτο υφιςτάμενο ςφςτθμα θμερολογίου, ϊςτε να είναι πιο ευκυγραμμιςμζνεσ με 

τισ ανάγκεσ των χρθςτϊν και τισ επιχειρθματικζσ απαιτιςεισ. 

• Βροφνε νζεσ δυνατότθτεσ ςτα ςυςτιματα θμερολογίου για να βελτιϊςουν τθν αποδοτικότθτα των 

επιχειριςεων 

• Ρροτείνουν τθν εκπαίδευςθ των χρθςτϊν ανάλογα με τισ βελτιϊςεισ που ζγιναν ςτα ςυςτιματα 

θμερολογίων. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Αποτελεςματικότθτα των θμερολογιακϊν ςυςτθμάτων *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Βελτιϊςεισ των θμερολογιακϊν ςυςτθμάτων *0,5 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 8:   Επιςκζπτεσ/ Εξυπθρζτθςθ Πελατϊν 

ΘΕΜΑ 16:  ΕΠΙ΢ΚΕΠΣΕ΢/ΠΕΛΑΣΕ΢ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.7: ΠΑΡΟΧΘ, ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΘ΢Θ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΘ΢Θ ΕΞΤΠΘΡΕΣΘ΢Θ΢ 

ΠΕΛΑΣΩΝ ΢Ε Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ΢ ΚΑΙ ΕΞΩΣΕΡΙΚΟΤ΢ ΠΕΛΑΣΕ΢ 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Σε αυτι τθ ενότθτα κα παρουςιαςτοφν οι ζννοιεσ τθσ παράδοςθσ, παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ τθσ 

εξυπθρζτθςθσ πελατϊν ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ πελάτεσ. Οι πελάτεσ κα διακρίνονται ςε δφο ομάδεσ 

ςτόχουσ, τουσ εςωτερικοφσ και τουσ εξωτερικοφσ πελάτεσ. Θα ςυηθτθκοφν οι διαφορζσ ςτισ ανάγκεσ κάκε ομάδασ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:  

5  ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Ρροτείνουν τα κατάλλθλα προϊόντα και λφςεισ ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ πελάτεσ. 

• Γνωρίηουν πϊσ να παρουςιάηουν με ακρίβεια τα προϊόντα και τισ λφςεισ τουσ. 

• Κατανοοφν τθ ςθμαςία τθσ ανατροφοδότθςθσ από τουσ πελάτεσ. 

• Διαχειριςτοφν τα κατάλλθλα εργαλεία ϊςτε να είναι ςε κζςθ να αναλφςουν τθν ανατροφοδότθςθ που 

δίνουν οι πελάτεσ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 
 

• Ενότθτα 1: Εξυπθρζτθςθ πελατϊν ςφμφωνα με τισ αρχζσ του οργανιςμοφ (ανακεϊρθςθ) *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Ραράδοςθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ τθσ εξυπθρζτθςθσ πελατϊν *2 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Ραράδοςθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ τθσ εξυπθρζτθςθσ πελατϊν ςε εξωτερικοφσ 

πελάτεσ *2,5 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 9:   Δεξιότθτεσ Σεχνολογίασ Πλθροφοριϊν και 
Επικοινωνιϊν  

ΘΕΜΑ 17: ΕΠΕΞΕΡΓΑ΢ΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟY 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.8: ΧΡΘ΢Θ ΛΟΓΙ΢ΜΙΚΟΤ ΕΠΕΞΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΚΕΙΜΕΝΟΤ ΓΙΑ ΣΘ ΔΘΜΙΟΤΡΓΙΑ 

ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΤΨΘΛΘ΢ ΠΟΙΟΣΘΣΑ΢ ΚΑΙ ΑΙ΢ΘΘΣΙΚΘ΢ ΠΟΤ ΔΕΝ ΕΜΠΙΠΣΟΤΝ ΢Ε 

ΘΕΜΑΣΑ ΡΟΤΣΙΝΑ΢ 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Θ ενότθτα αυτι επικεντρϊνεται ςτθν παραγωγι εγγράφων υψθλισ ποιότθτασ μζςω τθσ χριςθσ λογιςμικοφ 

επεξεργαςίασ κειμζνου. Οι ςυμμετζχοντεσ καλοφνται να ςχεδιάςουν και να ορίςουν όλεσ τισ παραμζτρουσ ϊςτε να 

ικανοποιθκοφν οι απαιτιςεισ για διαφορετικοφσ τφπουσ εγγράφων. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:   

1 ϊρα 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να:  

• Δθμιουργιςουν υψθλισ ποιότθτασ και ελκυςτικά ζγγραφα που ενςωματϊνουν προθγμζνα 

χαρακτθριςτικά όπωσ ςχιματα, smart art , γραφιματα, πίνακεσ, , βιβλιογραφία κλπ. 

• Ελζγχουν το ζγγραφο χρθςιμοποιϊντασ τισ αλλαγζσ χωρίων. 

• Δθμιουργιςουν ζναν πίνακα περιεχομζνων κακϊσ και μια λίςτα με πίνακεσ και αρικμοφσ. 

• Αναπτφξουν αυτοματοποιθμζνθ βιβλιογραφία εγγράφων. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 
 

• Ενότθτα 1: Smart art, Σχιματα *15 λεπτά+ 

• Ενότθτα 2: Ρίνακασ περιεχομζνων, λεηάντεσ, πίνακασ αρικμϊν, βιβλιογραφία, αναςκόπθςθ κειμζνου [45 

λεπτά+
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ΘΕΜΑ 18: ΘΛΕΚΣΡΟΝΙΚΑ ΦΤΛΛΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.9: ΧΡΘ΢Θ ΦΤΛΛΩΝ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΓΙΑ ΣΘ ΔΘΜΙΟΤΡΓΙΑ ΠΟΛΤΠΛΟΚΩΝ 

ΦΤΛΛΩΝ ΠΟΤ ΔΕΝ ΕΜΠΙΠΣΟΤΝ ΢Ε ΘΕΜΑΣΑ ΡΟΤΣΙΝΑ΢ 

 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα είναι θ ςυνζχεια του προθγοφμενου επίπεδου χριςθσ υπολογιςτικϊν φφλλων για τθν παραγωγι 

ςφνκετων φφλλων. Οι εκπαιδευόμενοι μακαίνουν να χρθςιμοποιιςουν τισ κατάλλθλεσ λειτουργίεσ για τθν 

επεξεργαςία δεδομζνων και τθν εξαγωγι αποτελεςμάτων. 

Προτεινόμενθ διάρκεια:   

3 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Χρθςιμοποιιςουν ζνα υπολογιςτικό φφλλο προχωρθμζνου επιπζδου, ςτο οποίο να ειςάγουν ςφνκετεσ 

φόρμουλεσ και λειτουργίεσ για τθν παραγωγι πολφπλοκων φφλλων εργαςίασ. 

• Διαχειρίηονται πιο προθγμζνεσ εφαρμογζσ όπωσ αντικείμενα ειςαγωγισ, δθμιουργία πινάκων και 

γραφιματα. 

• Επιλζγουν και να χρθςιμοποιιςουν τισ κατάλλθλεσ φόρμουλεσ και λειτουργίεσ όπωσ το AND και OR, τισ 

οικονομικζσ λειτουργίεσ κ.λπ. 

 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ειςαγωγι ςτα προθγμζνα υπολογιςτικά φφλλα *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Σφνκετεσ φόρμουλεσ και λειτουργίεσ *2,5 ϊρεσ+ 
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ΘΕΜΑ 19: ΠΑΡΟΤ΢ΙΑ΢ΕΙ΢ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.10: ΧΡΘ΢Θ ΛΟΓΙ΢ΜΙΚΟΤ ΠΑΡΟΤ΢ΙΑ΢ΕΩΝ ΓΙΑ ΣΘΝ ΠΑΡΑΓΩΓΘ 

΢ΤΝΘΕΣΩΝ ΠΑΡΟΤ΢ΙΑ΢ΕΩΝ ΕΚΣΟ΢ ΡΟΤΣΙΝΑ΢ 

 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα επικεντρϊνεται ςτθ χριςθ λογιςμικοφ παρουςίαςθσ ςε προθγμζνο επίπεδο για τθ δθμιουργία 

ςφνκετων και καλαίςκθτων παρουςιάςεων. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

 1 ϊρα 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να:• Ραράγουν ςφνκετεσ 

παρουςιάςεισ για διαφορετικοφσ ςκοποφσ με καλαίςκθτο περιεχόμενο . 

• Δθμιουργοφν ςφνκετεσ και καλαίςκθτεσ παρουςιάςεισ μ προθγμζνα χαρακτθριςτικά. 

• Χρθςιμοποιοφν προθγμζνεσ τεχνικζσ αποτελεςματικά για να παράγουν αυτόνομα πολφπλοκεσ 

παρουςιάςεισ. 

 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ρροβολι και εμφάνιςθ *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Κινοφμενεσ εικόνεσ και μεταβάςεισ διαφανειϊν *0,5 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ  10: Ζργα 

ΘΕΜΑ 24: ΕΡΓΑ  

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.11: ΧΡΘ΢Θ ΣΩΝ ΙΚΑΝΟΣΘΣΩΝ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ΢ ΕΡΓΟΤ ΓΙΑ ΣΘΝ ΕΠΙΣΕΤΞΘ 

ΣΘ΢ ΤΛΟΠΟΙΘ΢Θ΢ ΕΝΟ΢ ΠΟΛΤΠΛΟΚΟΤ ΕΡΓΟΤ ΜΕ ΤΨΘΛΟ ΕΠΙΠΕΔΟ ΚΙΝΔΤΝΟΤ 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Σε αυτι τθν ενότθτα κα αξιοποιθκεί θ χριςθ πολλαπλϊν δεξιοτιτων και ικανοτιτων για τθν υλοποίθςθ ενόσ 

απαιτθτικοφ ζργου με ςθμαντικά επίπεδα κινδφνου. Θα δοκεί ο οριςμόσ και θ περιγραφι του κινδφνου ςτθ 

διαχείριςθ του ζργου. Θα καταδειχκοφν εργαλεία και τεχνικζσ για τθν ολοκλθρωμζνθ διαχείριςθ ενόσ ζργου. Θα 

δοκεί ζμφαςθ ςτθν ανάγκθ επικοινωνίασ, θγεςίασ και άλλων «μαλακϊν» δεξιοτιτων με ςκοπό τθν επιτυχι 

διαχείριςθ του ζργου. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

9 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Οι εκπαιδευόμενοι, αφοφ παρακολουκιςουν αυτό το μάκθμα, κα πρζπει να ζχουν βακιά κατανόθςθ των πικανϊν 

κινδφνων που ενδζχεται να αντιμετωπίςουν κατά τθ διαχείριςθ ενόσ ζργου και των τρόπων με τουσ οποίουσ 

μποροφν να βρουν αποτελεςματικζσ και κατάλλθλεσ λφςεισ. Επίςθσ, θ κατανόθςθ του λογιςμικοφ που διευκολφνει 

τθν υλοποίθςθ ενόσ ζργου, όπωσ το MS project και το Trello,  είναι ςθμαντικι. Θ πρόβλεψθ των ενδεχόμενων 

κινδφνων και θ ανάλθψθ εκ των προτζρων ενεργειϊν είναι μια άλλθ πτυχι τθσ διαχείριςθσ του ζργου, θ οποία 

πρζπει να παρουςιαςτεί ςτουσ εκπαιδευόμενουσ ςε αυτι τθν ενότθτα. Ρρζπει επίςθσ να κατανοιςουν τισ 

«μαλακζσ» δεξιότθτεσ που απαιτοφνται ςτθ διαδικαςία διαχείριςθσ του ζργου, κακϊσ και να αποκτιςουν γνϊςεισ 

ςχετικά με τθ δθμοςιονομικι διαχείριςθ και τισ διεργαςίεσ του ζργου. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Υλοποίθςθ απλϊν ζργων χαμθλοφ κινδφνου -επανάλθψθ*0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Κίνδυνοι ςτθ διαχείριςθ ζργου *1,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Εργαλεία διαχείριςθσ ζργου *1,5 ϊρεσ+ 
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• Ενότθτα 4: Δεξιότθτεσ που απαιτοφνται για τθ διαχείριςθ του ζργου *1,5 ϊρεσ] 

• Ενότθτα 5: Θ ςθμαντικότθτα των εξειδικευμζνων ςτον τομζα γνϊςεων *1,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 6: Χρθματοοικονομικϊν διαχείριςθ ζργων *1,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 7: Επίλυςθ προβλθμάτων *1,5 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 11: Θζματα Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

ΘΕΜΑ 25: ΑΝΘΡΩΠΙΝΟ ΔΤΝΑΜΙΚΟ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.12: ΚΑΣΟΧΘ ΓΝΩ΢ΕΩΝ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΣΘΣΩΝ ΓΙΑ ΣΘΝ ΠΑΡΑΓΩΓΘ ΛΤ΢ΕΩΝ 

ΠΟΤ ΢ΧΕΣΙΗΟΝΣΙΑ ΜΕ ΘΕΜΑΣΑ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα αςχολείται με τθ γνϊςθ των κεωριϊν, των αρχϊν και των μεκόδων κατάρτιςθσ των εργαηομζνων 

ϊςτε να είναι ςε κζςθ να προςδιορίηουν και να παρζχουν τισ προδιαγραφζσ για το ςχεδιαςμό τθσ κατάρτιςθσ και 

τθσ ανάπτυξθσ, να είναι ςε κζςθ να αξιολογιςει μια διαδικαςία κατάρτιςθσ και να χρθςιμοποιιςει κατάλλθλουσ 

μθχανιςμοφσ χρθματοδότθςθσ για πρωτοβουλίεσ ανάπτυξθσ δεξιοτιτων. Επιπλζον, θ ενότθτα αυτι επικεντρϊνεται 

επίςθσ ςτθν κατανόθςθ τθσ διαχείριςθσ του προςωπικοφ και των κεωριϊν και των πρακτικϊν διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ, ϊςτε να μπορεί να υποςτθρίηει τθν πρόςλθψθ, τθν παρακίνθςθ και τθ διατιρθςθ των 

εργαηομζνων. Μζςω αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να διαςφαλίςουν ότι ακολουκείται θ 

διαδικαςία τερματιςμοφ τθσ απαςχόλθςθσ ςφμφωνα με τθ νομοκεςία και να προετοιμαςτοφν τα κατάλλθλα 

ζγγραφα. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

8 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: • Κατανοοφν τθ διαφορά 

μεταξφ διαχείριςθσ προςωπικοφ και διαχείριςθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ 

 Διαχειρίηονται τισ προςλιψεισ, τα κίνθτρα και τθ διατιρθςθ των εργαηομζνων, λαμβάνοντασ υπόψθ τισ 

βαςικζσ αρχζσ τθσ διαχείριςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ. 

 Διαςφαλίηουν ότι ακολουκείται θ διαδικαςία τερματιςμοφ τθσ απαςχόλθςθσ και προετοιμάηουν τα 

κατάλλθλα ζγραφα. 

 Κατανοοφν τισ κεωρίεσ και τισ μορφζσ μάκθςθσ. 

 Αναγνωρίηουν και χρθςιμοποιοφν πρωτοβουλίεσ και τουσ κατάλλθλουσ μθχανιςμοφσ χρθματοδότθςθσ με 

ςκοπό τθν ανάπτυξθ δεξιοτιτων. 

 • Ανακαλοφν βαςικζσ αρχζσ για τον ςχεδιαςμό, τθν οργάνωςθ και τθν αξιολόγθςθ κατάρτιςθσ. 



 

Intellectual Output 6 EUPA Training Curricula level 4  
 

26 | P a g e  

  Αναπτφςςουν εργαλεία  για τθν αξιολόγθςθ μιασ διαδικαςίασ κατάρτιςθσ . 

  Αξιολογεί τθν αποτελεςματικότθτα των διαδικαςιϊν κατάρτιςθσ και παρζχει ιδζεσ βελτίωςθσ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

 Ενότθτα 1: Διαχείριςθ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Ρροςωπικοφ *2 ϊρεσ+ 

 Ενότθτα 2: Εκπαίδευςθ και ανάπτυξθ των εργαηομζνων λεπτομερϊσ *4 ϊρεσ+ 

 Ενότθτα 3: Τερματιςμόσ απαςχόλθςθσ *2 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ  13: Ξζνεσ Γλϊςςεσ 

ΘΕΜΑ 27: ΓΛΩ΢΢Ε΢ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.13: ΠΡΟΦΟΡΙΚΘ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΒΑ΢ΙΚΩΝ ΕΡΓΑ΢ΙΩΝ Θ’ ΠΟΛΤΠΛΟΚΩΝΝ 

΢ΤΗΘΣΘ΢ΕΩΝ 

  

Περιγραφι ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα επικεντρϊνεται ςτθ βελτίωςθ τθσ επικοινωνίασ ςε ξζνθ γλϊςςα (επίπεδο CEFR B2). 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

2 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: • Κατανοοφν τισ βαςικζσ ιδζεσ 

περίπλοκων κειμζνων με εξειδικευμζνθ και αφθρθμζνθ κεματολογία, ςυμπεριλαμβανομζνων και τεχνικϊν 

ςυηθτιςεων ςε ςυγκεκριμζνουσ τομείσ  

•  Χρθςιμοποιοφν τισ απαραίτθτεσ γλωςςικζσ δεξιότθτεσ για να επικοινωνιςουν με ανκρϊπουσ ςε ξζνθ 

γλϊςςα. 

• Επικοινωνοφν αποτελεςματικά και με εμπιςτοςφνθ ςε ζνα ευρφ φάςμα μθ ςυνθκιςμζνων περιπτϊςεων. 

• Αλλθλεπιδροφν με ευελιξία και αυκορμθτιςμό ϊςτε να πραγματοποιείται απρόςκοπτα θ κακθμερινι 

επικοινωνία με γθγενείσ ομιλθτζσ.. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ειςαγωγι ςτο επίπεδο CEFR B2 *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 1: Βαςικζσ ι ςφνκετεσ ςυηθτιςεισ ςε ξζνεσ γλϊςςεσ *1,5 ϊρεσ+ 
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ΕΝΟΣΘΣΑ 4.14: ΔΘΜΙΟΤΡΓΙΑ ΓΡΑΣΟΤ ΤΛΙΚΟΤ ΓΙΑ ΣΘΝ ΑΝΣΙΜΕΣΩΠΙ΢Θ ΕΡΓΑ΢ΙΩΝ 

ΠΟΤ ΔΕΝ ΕΜΠΙΠΣΟΤΝ ΢Ε ΘΕΜΑΣΑ ΡΟΤΣΙΝΑ΢ 

 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα επικεντρϊνεται ςτθ βελτίωςθ των δεξιοτιτων γραπτισ επικοινωνίασ ςε ξζνθ γλϊςςα, προκειμζνου 

να χρθςιμοποιθκεί θ γραπτι μορφι τθσ ξζνθσ γλϊςςασ για τθν αντιμετϊπιςθ μθ ςυνθκιςμζνων εργαςιϊν (CEFR 

Level B2). 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

2 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Ο ςκοπόσ αυτισ τθσ ενότθτασ είναι να διδάξει ςτουσ εκπαιδευόμενουσ να χρθςιμοποιιςουν ςωςτά μια ξζνθ 

γλϊςςα ςτθ γραπτι επικοινωνία. Οι εκπαιδευόμενοι μακαίνουν να δθμιουργοφν ορκογραφθμζνα κείμενα ςτα 

οποία να χρθςιμοποιοφν ςυγκεκριμζνουσ όρουσ, ςωςτζσ εκφράςεισ και, ςωςτι γραμματικι.. Με τθν ολοκλιρωςθ 

των μακθμάτων οι ςυμμετζχοντεσ μποροφν να χρθςιμοποιιςουν τισ ξενόγλωςςεσ δεξιότθτζσ τουσ ςε ζνα ευρφ 

φάςμα καταςτάςεων ςχετικϊν με τθν ανάγνωςθ και τθ γραφι, π.χ. όταν γράφουν μθνφματα θλεκτρονικοφ 

ταχυδρομείου, γράμματα και επαγγελματικά ζγγραφα. Επίςθσ, μποροφν να επιλζξουν τα κατάλλθλα πρότυπα για 

τυποποιθμζνθ επικοινωνία με πελάτεσ,  προμθκευτζσ, ςυναδζλφουσ, ςυνεργάτεσ κ.λπ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Επιχειρθςιακι γραφι *1 ϊρα+ Τμιμα 2: 

• Ενότθτα2: Ρρακτικογραφία *1 ϊρα+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 14: Εργαςιακι Αποτελεςματικότθτα και 
Αποδοτικότθτα 

ΘΕΜΑ 28: ΢ΧΕΔΙΑ΢ΜΟ΢/ ΔΙΑΧΕΙΡΘ΢Θ ΧΡΟΝΟΤ 

ΘΕΜΑ 4.15: ΧΡΘ΢Θ ΢ΧΕΔΙΑ΢ΜΟΤ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΣΘΣΩΝ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Θ΢ ΧΡΟΝΟΤ ΓΙΑ ΣΘΝ 

ΕΠΙΣΕΤΞΘ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΩΝ ΒΡΑΧΤΠΡΟΘΕ΢ΜΩΝ ΚΑΙ ΜΑΚΡΤΠΡΟΘΕ΢ΜΩΝ ΢ΣΟΧΩΝ 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Σκοπόσ αυτισ τθσ ενότθτασ είναι να διδάξει ςτουσ εκπαιδευόμενουσ τισ αρχζσ του κακοριςμοφ ςτόχων SMART και 

τον ανάλογο ςχεδιαςμό ςτόχων με ςκοπό τθν επίτευξθ τουσ ςε μακροπρόκεςμο ι βραχυπρόκεςμο χρονικό 

πλαίςιο. Οι εκπαιδευόμενοι κα εργαςτοφν με διάφορεσ τεχνικζσ διαχείριςθσ χρόνου, επίςθσ κα ζρκουν ςε επαφι 

με διάφορα εργαλεία και εφαρμογζσ . Οι εκπαιδευόμενοι κα εξαςκθκοφν ςτθ ανακεϊρθςθ και αξιολόγθςθ 

ςχεδίων, κακϊσ και  ςτο να διενεργοφν όλεσ τισ απαραίτθτεσ αλλαγζσ για να εξαςφαλίςουν ότι οι ςτόχοι που 

ζκεςαν  κα επιτευχκοφν. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

4 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Κατανοοφν τισ αρχζσ των ςτόχων SMART. 

• Εκφράηουν διαφορετικοφσ τφπουσ ςτόχων χρθςιμοποιϊντασ τθ μεκοδολογία SMART. 

• Ορίηουν τουσ δικοφσ τουσ μακροπρόκεςμουσ και βραχυπρόκεςμουσ ςτόχουσ. 

• Εξθγοφν και χρθςιμοποιοφν διάφορεσ τεχνικζσ διαχείριςθσ χρόνου. 

• Αναλφουν τθν πρόοδο και διενεργοφν τισ απαραίτθτεσ ςχεδιαςτικζσ προςαρμογζσ . 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Σκοποί και ςτόχοι *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 2: Μεκοδολογία SMART *1 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Τεχνικζσ διαχείριςθσ χρόνου *2 ϊρεσ+
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ΘΕΜΑ 29: ΔΙΑΧΕΙΡΘ΢Θ ΕΓΚΑΣΑ΢ΣΑ΢ΕΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.16: ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Θ ΓΡΑΦΕΙΑΚΩΝ ΕΓΚΑΣΑ΢ΣΑ΢ΕΩΝ  

 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Σκοπόσ αυτισ τθσ ενότθτασ είναι να διδάξει ςτουσ εκπαιδευόμενουσ πϊσ να διαχειρίηονται τουσ πόρουσ του 

γραφείου με αποτελεςματικό και αποδοτικό τρόπο, διατθρϊντασ και ςυντονίηοντασ τουσ όλουσ τουσ διακζςιμουσ 

πόρουσ (παροχζσ και εξοπλιςμό), για τθν εφαρμογι και αξιολόγθςθ διαφόρων ςυςτθμάτων και διαδικαςιϊν 

γραφείου. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

5 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Κατανοοφν και κα περιγράφουν τθν ςθμαςία και τισ αρχζσ τθσ αποτελεςματικισ διαχείριςθσ γραφείου. 

• Ρεριγράφουν τισ πικανζσ μεκόδουσ που πρζπει να χρθςιμοποιθκοφν για τον εντοπιςμό των αναγκϊν των 

χρθςτϊν και τθ ςυςχζτιςθ τουσ με τισ  αντίςτοιχεσ παροχζσ του γραφείου.  

• Αναπτφξουν τα εργαλεία για τον προγραμματιςμό τθσ επίβλεψθσ και ςυντιρθςθσ των πόρων του 

γραφείου. 

• Δθμιουργιςουν λφςεισ ςε περίπτωςθ ςυγκροφςεων με αποτελεςματικό τρόπο. 

• Χρθςιμοποιιςουν διαφορετικά ςυςτιματα και διαδικαςίεσ γραφείου για να εξαςφαλίςουν τθν υψθλι 

ποιότθτα των εργαςιϊν του γραφείου. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Εγκαταςτάςεισ γραφείου και εξοπλιςμόσ *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 2: Συντιρθςθ του γραφείου *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Διαχείριςθ τθσ χριςθσ των εγκαταςτάςεων και του εξοπλιςμοφ *1,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 4: Συςτιματα και διαδικαςίεσ γραφείου *1  ϊρα+  

• Ενότθτα  5: Αποτελεςματικότθτα και αποδοτικότθτα ςτο γραφείο [1 ϊρα] 



 

Intellectual Output 6 EUPA Training Curricula level 4  
 

31 | P a g e  

 

 

Σομζασ Εργαςίασ 15 : Δυναμικι τθσ ομάδασ 

ΘΕΜΑ 30:  ΔΤΝΑΜΙΚΘ  ΣΘ΢ ΟΜΑΔΑ΢ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.17: ΠΑΡΑΓΩΓΘ ΛΤ΢ΕΩΝ ΜΕ΢Ω ΣΘ΢ ΟΜΑΔΙΚΘ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΚΑΙ 

ΑΞΙΟΛΟΓΘ΢Θ ΚΑΙ ΒΕΛΣΙΩ΢Θ ΣΘ΢ ΕΠΙΣΤΧΙΑ΢ ΣΘ΢ ΔΡΑ΢ΣΘΡΙΟΣΘΣΑ΢ ΣΘ΢ 

ΟΜΑΔΙΚΘ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Θ ενότθτα αυτι περιγράφει βαςικζσ αρχζσ αποτελεςματικισ ομαδικισ εργαςίασ, ανάλυςθ τθσ απόδοςθσ τθσ 

ομάδασ με βάςθ τα αποτελζςματα, τθν ποιότθτα τθσ εργαςίασ, τθσ αξιολόγθςθσ των μελϊν τθσ ομάδασ κλπ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

3 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Με τθν επιτυχι ολοκλιρωςθ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Αναγνωρίηουν τθν αξία τθσ ομαδικισ εργαςίασ και τον τρόπο με τον οποίο εργαηόμενοι όλοι μαηί φζρνουν 

καλφτερα αποτελζςματα από το κακζνα χωριςτά. 

• Συνεργάηονται με τα μζλθ τθσ ομάδασ για να επιτφχουν κοινοφσ ςτόχουσ. 

• Κατανοιςουν τον ρόλο που ζχουν οι ίδιοι και οι άλλοι ςτθν ομάδα, να κρίνουν τον τρόπο ςυμμετοχισ και 

τθν αποτελεςματικότθτα τθσ ομάδασ. 

• Αξιολογοφν τθν επίδραςθ του ζργου τουσ με βάςθ άλλουσ ανκρϊπουσ. 

• Αναγνωρίηουν και επωφελοφνται από τισ δυνατότθτζσ τουσ, τα δυνατά και ςθμεία των άλλων μελϊν 

κακϊσ τθσ ομάδασ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ειςαγωγι ςτθ δυναμικι ομάδασ *1 ϊρα+ 

•  

• Ενότθτα 2: Λφςεισ μζςω τθσ δυναμικισ ομάδασ *2 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 16: Αυτοδιαχείριςθ, Επίβλεψθ, Διαχείριςθ και 
Θγεςία 

ΘΕΜΑ 31: ΑΤΣΟ-ΔΙΑΧΕΙΡΘ΢Θ  ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΘ΢Θ ΣΩΝ ΑΛΛΩΝ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.18: Α΢ΚΘ΢Θ ΣΘ΢ ΑΤΣΟΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Θ΢ ΢Ε ΠΡΟΒΛΕΨΙΜΕ΢ ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢ΕΙ΢ 

ΚΑΙ ΕΠΙΒΛΕΨΘ ΣΘ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΡΟΤΣΙΝΑ΢ ΣΩΝ ΑΛΛΩΝ 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα εξοπλίηει τουσ εκπαιδευόμενουσ με ικανότθτεσ που ςχετίηονται όχι μόνο με τθν αυτό-διαχείριςθ, 

δθλαδι τθ διαχείριςθ του εαυτοφ τουσ όςον αφορά τθν κατανομι του χρόνου, τθν απόκτθςθ πόρων, τισ ςχζςεισ, 

τθν αξιολόγθςθ κλπ., αλλά και τθ διοίκθςθ μιασ ομάδασ εργαςίασ ςε προβλζψιμεσ καταςτάςεισ, με ενδεχόμενεσ 

διαφοροποιιςεισ.. Επιπλζον, κακοδθγεί τουσ εκπαιδευόμενουσ ςτθ διαδικαςία οικοδόμθςθσ ομάδασ και ςτθν 

κατανόθςθ των αναγκϊν των πολιτιςμικϊν διαφορϊν και άλλων ιδιοτιτων των μελϊν τθσ ομάδασ. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

2,5 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Μετά τθν ολοκλιρωςθ αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα πρζπει να ζχουν κατανοιςει τι είναι θ αυτό-

διαχείριςθ και πϊσ μπορεί να αςκθκεί ςτθν κακθμερινι εργαςία, ςε προβλζψιμεσ καταςτάςεισ με ενδεχόμενεσ 

διαφοροποιιςεισ. Ρρζπει επίςθσ να γνωρίηουν πϊσ να αντιμετωπίηουν τισ ανάγκεσ άλλων ανκρϊπων όταν 

ςυμμετζχουν ςε μια ομάδα. Θ διαδικαςία ανάπτυξθσ τθσ ομάδασ κα τουσ εξθγθκεί λεπτομερϊσ, κακϊσ και αυτι 

τθσ επίβλεψθσ τθσ εργαςίασ των άλλων. Επίςθσ, κα τουσ παραςχεκοφν παραδείγματα για τον τρόπο αξιολόγθςθσ 

του εαυτοφ τουσ και των άλλων. Τζλοσ, οι εκπαιδευόμενοι κα μάκουν τουσ τρόπουσ, τισ διαδικαςίεσ και τισ 

τεχνικζσ που ςχετίηονται με τθν οικοδόμθςθ και τθν υποςτιριξθ μιασ ομάδασ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Αυτό-αξιολόγθςθ (επανάλθψθ) *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Αυτό-διαχείριςθ *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 3: Επίβλεψθ και αξιολόγθςθ των άλλων *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 4: Ανάπτυξθ ομάδασ διαχείριςθσ *0,5 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 17 :  Επιχειρθςιακό Περιβάλλον 

ΘΕΜΑ 36: ΠΟΛΙΣΙ΢ΜΙΚΘ ΢ΤΝΕΙΔΘ΢Θ ΚΑΙ ΔΙΑΦΟΡΕΣΙΚΟΣΘΣΑ  

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.19: ΤΙΟΘΕΣΘ΢Θ ΢ΤΜΠΕΡΙΦΟΡΩΝ ΚΑΙ ΑΝΑΛΘΨΘ ΔΡΑ΢ΕΩΝ 

΢ΤΜΦΩΝΑ ΜΕ ΣΘΝ ΠΟΛΙΣΙ΢ΜΙΚΘ ΕΤΑΙ΢ΘΘΣΟΠΟΙΘ΢Θ ΚΑΙ ΣΘΝ ΑΠΟΔΟΧΘΣΘ΢ 

ΔΙΑΦΟΡΕΣΙΚΟΣΘΣΑ΢ 

 

Περιγραφι ενότθτασ: 

Θ ενότθτα αυτι αναλφει τθν ζννοια τθσ πολυπολιτιςμικότθτασ ,που εμφανίηονται ςε ζναν οργανιςμό ςτον οποίο 

υπάρχει επικοινωνία και ςυνεργαςία ανκρϊπων με διαφορετικά πολιτιςμικά χαρακτθριςτικά (γλϊςςα, πολιτιςμόσ, 

παράδοςθ, κρθςκεία, ειδικζσ ανάγκεσ κλπ.). 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

4 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Στο τζλοσ αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Συμβάλουν ςτθν ανάπτυξθ ςχζςεων που βαςίηονται ςτθν πολυπολιτιςμικότθτα. 

• Επιδεικνφουν ςεβαςμό ςτθν πολιτιςμικι ποικιλομορφία ςτθν επικοινωνία και τισ αλλθλεπιδράςεισ με 

πελάτεσ, ςυναδζλφουσ και πελάτεσ. 

• Χρθςιμοποιοφν ςυγκεκριμζνεσ ςτρατθγικζσ για τθν εξάλειψθ τθσ μερολθψίασ και των διακρίςεων προσ 

τουσ πελάτεσ και ςυναδζλφουσ. 

• Κατανοοφν τισ πιο ςθμαντικζσ ςτρατθγικζσ που υιοκετικθκαν για τθ βελτίωςθ τθσ πολυμορφίασ του 

χϊρου εργαςίασ. 

• Ρροςδιορίηουν τα πιο ςυχνά εμπόδια ςτθν αποδοχι τθσ ποικιλομορφίασ ςτο χϊρο εργαςίασ. 

• Ρροςδιορίηουν ςτρατθγικζσ για τθν ομαλι ζνταξθ. 

• Βρίςκουν τρόπουσ για να αυξιςουν τθν ευαιςκθτοποίθςθ ςχετικά με τθν πολυπολιτιςμικότθτα ςτουσ 

χϊρουσ εργαςίασ. 
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Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ρολυπολιτιςμικότθτα *1,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Διαχείριςθ τθσ πολυπολιτιςμικότθτασ *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 3: Ταυτότθτα, πολκπολιτιςμικότθτα, ςτερεότυπα και προκαταλιψεισ *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 4: Μακαίνοντασ από τθν πολυπολιτιςμικότθτα *0,5 ϊρεσ+ 
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ΘΕΜΑ 38: ΑΤΣΟ-ΕΙΚΟΝΑ ΚΑΙ Θ ΕΙΚΟΝΑ ΣΟΤ ΟΡΓΑΝΙ΢ΜΟΤ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.20: ΑΝΑΠΣΤΞΘ ΘΕΣΙΚΘ΢ ΑΤΣΟΕΙΚΟΝΑ΢ ΚΑΙ ΕΙΚΟΝΑ΢ ΣΟΤ 

ΟΡΓΑΝΙ΢ΜΟΤ 

Περιγραφι Ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα περιγράφει τθν ανάπτυξθσ  κετικισ εικόνασ των εργαηομζνων. Το πρϊτο τμιμα τθσ ενότθτασ 

αποτελεί γενικι ειςαγωγι ςτο πρόγραμμα και ςτθ ςυνζχεια παρουςιάηονται τα οφζλθ τθσ επαγγελματικισ 

ςυμπεριφοράσ. Το δεφτερο μζροσ τθσ αςχολείται με τθν ανάπτυξθ κετικισ αυτό-εικόνασ και με τθν εικόνα του 

οργανιςμοφ και αποτελείται από δφο υποενότθτεσ. Στθν πρϊτθ μελετοφμε πρωτοβουλίεσ και δράςεισ για τθ 

βελτίωςθ τθσ εταιρικισ εικόνασ και ςτθ δεφτερθ παρουςιάηονται λφςεισ ςε περίπτωςθ προβλθματικϊν ηθτθμάτων 

που ςχετίηονται με τθν εταιρικι εικόνα. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

2 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Σκοπόσ του Τομζα είναι θ ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν και δράςεων με πρωταρχικό ςκοπό τθ βελτίωςθ και τθν 

ενίςχυςθ τθσ εταιρικισ εικόνασ. Θ βελτίωςθ τθσ προςωπικισ εικόνασ και ςυμπεριφοράσ κα οδθγιςει ςτθ βελτίωςθ 

τθσ εταιρικισ εικόνασ, προκειμζνου να βελτιωκεί θ επιχειρθματικι απόδοςθ. Στόχοι τθσ εκπαίδευςθσ είναι να 

δϊςει τθ δυνατότθτα ςτουσ εκπαιδευόμενουσ να λφςουν προβλθματικζσ καταςτάςεισ με κετικό αντίκτυπο ςτθν 

εταιρικι εικόνα. 

Στο τζλοσ αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Κακορίςουν τθν οργανωτικι εικόνα με ολοκλθρωμζνο τρόπο. 

• Ρροςδιορίςουν τισ δραςτθριότθτεσ που πρζπει να υλοποιθκοφν εκ μζρουσ του οργανιςμοφ για τθ 

βελτίωςθ τθσ εταιρικισ εικόνασ. 

• Ρροςδιορίςουν τισ διαςτάςεισ τθσ εταιρικισ εικόνασ. 

• Αποκτιςουν ολοκλθρωμζνθ εικόνα για τισ δυνατότθτεσ των κοινωνικϊν μζςων ενθμζρωςθσ για 

προςωπικοφσ και επαγγελματικοφσ ςκοποφσ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ειςαγωγι ςτθν επαγγελματικι εικόνα *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 2: Ανάπτυξθ κετικισ αυτό-εικόνασ και εικόνασ του οργανιςμοφ *1 ϊρα+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 18:  Γενικι Νομοκεςία 

ΘΕΜΑ 39: ΝΟΜΟΘΕ΢ΙΑ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.21: ΑΠΟΔΕΙΞΘ ΓΝΩ΢Θ΢ ΝΟΜΟΘΕ΢ΙΑ΢ ΓΙΑ ΣΘΝ ΕΞΕΤΡΕ΢Θ ΛΤ΢ΕΩΝ ΢Ε 

ΠΙΘΑΝΑ ΗΘΣΘΜΑΣΑ 

 

Περιγραφι Ενότθτασ: 

Μζςω αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα κατανοιςουν τισ ςθμαντικότερεσ πτυχζσ  του εργατικοφ Νόμου 

και των κανονιςμϊν Υγείασ και Αςφάλειασ , κα μάκουν να χρθςιμοποιοφν διάφορεσ μεκόδουσ για να 

ενθμερϊνονται για τισ τελευταίεσ νομικζσ αλλαγζσ που κα μποροφςαν να επθρεάςουν τον οργανιςμό. Μζςω 

αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα αναπτφξουν επίςθσ δεξιότθτεσ για να ςυντάξουν μια ςφμβαςθ εργαςίασ 

με τρόπο που να διαςφαλίηει ότι τθροφνται όλεσ οι διατάξεισ του εργατικοφ δικαίου. Θα αναπτφξουν ικανότθτεσ 

ανάλυςθσ  των νομικϊν κανόνων που κα μποροφςαν να επθρεάςουν τθν οργάνωςθ και να δθμιουργιςουν λφςεισ 

ςε διαφορετικά κζματα για να αποφευχκοφν τυχόν προβλιματα που ςχετίηονται με το εργατικό δίκαιο. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

5,5 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Στο τζλοσ αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Κατανοοφν και απαρικμοφν τισ πιο ςθμαντικζσ πτυχζσ του εργατικοφ δικαίου. 

• Κατανοοφν και απαρικμοφν τισ πιο ςθμαντικζσ πτυχζσ που ςχετίηονται με τθν Υγεία και τθν Αςφάλεια. 

• Ρεριγράφουν τισ διατάξεισ τθσ εργατικισ νομοκεςίασ και τθν Υγεία και Αςφάλεια που εφαρμόηονται ςτισ 

πιο κρίςιμεσ πτυχζσ του οργανιςμοφ. 

• Δθμιουργιςουν ςυμβάςεισ εργαςίασ που ςζβονται όλεσ τισ νομικζσ διατάξεισ. 

• Αναλφςουν τισ πτυχζσ του εργατικοφ δικαίου και των κανονιςμϊν Υγείασ και Αςφάλειασ που ενδεχομζνωσ 

να επθρεάηουν τον οργανιςμό. 

• Δθμιουργιςουν λφςεισ με ςκοπό τθν αποφυγι προβλθμάτων που ςχετίηονται με το εργατικό δίκαιο και 

τουσ κανονιςμοφσ Υγείασ και Αςφάλειασ. 

• Ενθμερϊνονται ςχετικά με τισ τελευταίεσ νομικζσ αλλαγζσ. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 
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• Ενότθτα 1: Ειςαγωγι ςτθν απαςχόλθςθ , νομοκεςία για τθν Υγεία και τθν Αςφάλεια *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 2: Ρϊσ να ενθμερϊνεςτε για τισ τελευταίεσ αλλαγζσ τθσ νομοκεςίασ *0,5 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 3: Οι ςθμαντικότερεσ πτυχζσ τθσ νομοκεςίασ για τθν απαςχόλθςθ που ςχετίηεται με τον 

Οργανιςμό *3 ϊρεσ+ 

• Ενότθτα 4: Κανονιςμοί Υγείασ και Αςφάλειασ *1,5 ϊρεσ+ 
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Σομζασ Εργαςίασ 19:  Προςφορζσ 

ΘΕΜΑ 40:  ΠΡΟ΢ΦΟΡΕ΢ 

ΕΝΟΣΘΣΑ 4.22:  ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Θ ΠΡΟ΢ΚΛΘ΢ΕΩΝ ΚΛΘ΢ΕΩΝ ΓΙΑ ΠΡΟ΢ΦΟΡΕ΢ 
  

Περιγραφι ενότθτασ: 

Αυτι θ ενότθτα επικεντρϊνεται ςτθν κατανόθςθ τθσ διαδικαςίασ διεξαγωγισ των προςφορϊν ενόσ οργανιςμοφ και 

ςτθν αποτελεςματικι διαχείριςθ όλων των απαιτοφμενων ενεργειϊν από τθν αρχι ζωσ τθν ολοκλιρωςθ τθσ 

διαδικαςίασ των προςφορϊν. 

Προτεινόμενθ διάρκεια: 

3 ϊρεσ 

΢κοποί και ςτόχοι: 

Στο τζλοσ αυτισ τθσ ενότθτασ, οι εκπαιδευόμενοι κα είναι ςε κζςθ να: 

• Κατανοοφν τουσ όρουσ και τισ απαιτιςεισ τθσ διαδικαςίασ προςφορϊν. 

• Απαντοφν με ςαφινεια και αντικειμενικότθτα ςε κζματα προμθκευτϊν. 

• Λαμβάνουν, καταγράφουν και ανοίγουν προςφορζσ ςεβόμενοι τθ διαφάνεια και τθν αντικειμενικότθτα. 

• Αξιολογοφν υποβλθκείςεσ προςφορζσ και  να επιλζγουν τθν καταλλθλότερθ με βάςθ τα προκακοριςμζνα 

κριτιρια. 

Περιεχόμενο ενότθτασ: 

• Ενότθτα 1: Ειςαγωγι ςτισ προςφορζσ *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 2: Διαχείριςθ πρόςκλθςθσ υποβολισ προςφορϊν *1 ϊρα+ 

• Ενότθτα 3: Αξιολόγθςθ των προςφορϊν *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. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επικοινωνιςτε μαηί μασ:  
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Facebook:  

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

 


