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Τι θα μάθουμε;

❑Να αναγνωρίζουμε ποια είναι η 
σωστή στάση σώματος όταν 

καθόμαστε σε γραφείο με Η/Υ, ώστε 
να αποφύγουμε προβλήματα υγείας

❑Πρακτική εφαρμογή

ΣΩΣΤΗ ΣΤΑΣΗ ΤΟΥ ΣΩΜΑΤΟΣ 
ΣΕ ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕ Η/Υ

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Να αναγνωρίζουμε ποια είναι τα 
καθήκοντα ενός υπαλλήλου γραφείου
❑ Τι προσόντα χρειάζονται για τη θέση
❑ Ποιος είναι ο ενδεδειγμένος 

κώδικας ενδυμασίας για το γραφείο
❑ Κώδικας ενδυμασίας στο σχολείο
❑ Θα εξετάσουμε τις παλαιότερες και 

τις σύγχρονες μηχανές γραφείου

ΚΕΦ. 1ο: Το σύγχρονο γραφείο

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;
❑ Τι είναι η επικοινωνία, ποια η 
διαδικασία της, ποια η ιστορία της

❑Με ποιους τρόπους και ποια μέσα 
επικοινωνούμε;

❑Ποια η σημασία της επικοινωνίας 
στην καθημερινή μας ζωή και στην 

εργασία μας

❑ Βασικά στοιχεία της γλώσσας του 
σώματος

ΚΕΦ. 2ο: Επικοινωνία

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑Μεθόδους αναζήτησης εργασίας

❑ Διαδικτυακές πλατφόρμες 
αναζήτησης αγγελιών εργασίας

ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Συγγραφή σωστού βιογραφικού

ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑Προετοιμασία συνέντευξης

❑ Γλώσσα σώματος

ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
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Τι θα μάθουμε;

❑ Τι σημαίνει αρχείο και γιατί είναι 
σημαντικό;

❑ Πώς γίνεται η ταξινόμηση και 
ταξιθέτησή του;

ΚΕΦ. 3ο : Αρχείο

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Τι είναι η αλληλογραφία, ποια η 
σύγχρονη μορφή της και τα 

χαρακτηριστικά της

❑ Πρακτικές ασκήσεις (email, 
πρωτοκόλληση) 

ΚΕΦ. 4ο: Αλληλογραφία

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Πρακτικές ασκήσεις 
επεξεργασίας κειμένου

ΚΕΦ. 5ο : Επεξεργαστής 
κειμένου

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Διακρίσεις, σημασία, διάταξη 
εμπορικών επιστολών

❑ Πρακτικές ασκήσεις  σύνταξης 
και διάταξης στοιχείων 

αλληλογραφίας

ΚΕΦ. 6ο: Εμπορική 
Αλληλογραφία

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Τι είναι οι εγκύκλιες επιστολές 
και ποιες οι διατάξεις τους

❑ Πρακτικές ασκήσεις 
συγχώνευσης αλληλογραφίας 

και φακέλων

ΚΕΦ. 7ο: Εγκύκλιες Επιστολές

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑Υποδείγματα προσωπικών 
εμπορικών επιστολών

ΚΕΦ. 8ο: Προσωπικές 
εμπορικές επιστολές

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Τα κυριότερα έγγραφα που 
χρησιμοποιούμε σε διάφορες 
περιπτώσεις και σύνταξή τους 

❑ Τη λειτουργία της πλατφόρμας 
του Gov.gr , της Διαύγειας, 

Δήμων κλπ
❑ Πρακτικές εφαρμογές 

ΚΕΦ. 9ο: Άλλα μέσα διεξαγωγής 
της αλληλογραφίας

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80



Τι θα μάθουμε;

❑ Άλλα υποδείγματα εντύπων

ΚΕΦ. 10ο: Έντυπα

ΚΑΛΑΜΕΡΑ ΜΑΡΙΑ, ΠΕ80
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