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Οργάνωση και Διοίκηση/Διαχείριση 
Γραφείου 

Διάρκεια 14 Ώρες 

Ημερομηνία 
Έναρξης 

  06, 13 & 20 Οκτωβρίου 
2020 

Μέρες Τρίτες 

Ώρα  08:00-13:30 

Τόπος 
TIME Private Institute 

Λάρνακα 

Δικαίωμα  
Συμμετοχής 

€210.00+ ΦΠΑ (€39.90) 

Επιχορήγηση  
ΑνΑΔ 

€168.00 

Καθαρό Κόστος 
 Συμμετοχής 

€42.00 + ΦΠΑ (€39.90)  

Για Μη δικαιούχους ΑνΑΔ προσφέρεται 
Έκπτωση 25% 

Συμπεριλαμβάνονται:   
Καφέδες και σνακ 

Υπεύθυνος Προγράμματος: 
Αντώνης Σιαμαήλας  24363300, 99657930 
 

Εκδήλωση Ενδιαφέροντος 
( Οι δηλώσεις να αποστέλλονται στο Email: info@safetypartners.com.cy  ή  Φαξ: 24363303 ) 

Οργανισμός: 

Άτομο Επικοινωνίας: 

Τηλ: Φαξ: Email: 

Ονοματεπώνυμο Συμμετεχόντων Κινητό Τηλέφωνο Email 

   

   

Στόχοι του Προγράμματος  
 
 

Με την ολοκλήρωση του προγράμματος κατάρτισης, οι 
συμμετέχοντες να είναι σε θέση: 
 

• Να γνωρίζουν τις κυριότερες έννοιες που αφορούν θέματα 
Οργάνωσης Γραφείου.  

• Να οργανώσουν καλύτερα το γραφείο/επιχείρηση τους.  

• Να μπορούν να χρησιμοποιήσουν την νέα τεχνολογία άλλα 
και νέες εκπαιδευτικές μεθοδολογίες.   

• Να χρησιμοποιήσουν τις βασικές γνώσεις, δεξιότητες και 
ικανότητες στην άσκηση της γραμματειακής υποστήριξης 
στελεχών μιας Επιχείρησης/Οργανισμού .  

•  Να εφαρμόσουν  τις λειτουργίες, τις δομές και τις πρακτικές 
που ισχύουν σε ένα σύγχρονο γραφείο επιχειρήσεων.  
 

Εισηγητής  
Χριστίνα Αρχοντούς 
Κάτοχος HND από τα IEK Intergraphics με 
πτυχίο στα Computer Graphics 3D Animation. 
Microsoft Certified Trainer (MOS)  
ECDL Certified Professional Trainer 
Εκπαιδευτής Επαγγελματικής Κατάρτισης ΑνΑΔ 
 

Οργάνωση και Διοίκηση / Διαχείριση Γραφείου 

Σκοπός του Προγράμματος  
 

Σκοπός του προγράμματος είναι να επιμορφώσει τους 
συμμετέχοντες  στα κυριότερα θέματα οργάνωσης γραφείου και 
να παρουσιάσει τη σύγχρονη μορφή οργάνωσης γραφείου, με τη 
χρήση της τεχνολογίας, τη σωστή διαχείριση του χρόνου και τον 
έλεγχο του στρες. 
 Να αναπτύξει τις δεξιότητες και τις ικανότητες επικοινωνίας των 
στελεχών και να τονίσει την σημασία της ορθής επικοινωνίας με 
προϊσταμένους, πελάτες, συνεργάτες και συναδέλφους τόσο 
γραπτά όσο προφορικά και ηλεκτρονικά. Αντίστοιχα, θα 
αποκτήσει πλήρη και σαφή ενημέρωση για τις εξελίξεις στην 
τεχνολογία και ειδικότερα των προγραμμάτων που προτιμώνται 
και χρησιμοποιούνται στην οργάνωση γραφείου. 
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