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ΔΙΑΡΚΕΙΑ 

ΣΕ ΩΡΕΣ

1. Υγεία και ασφάλεια στην εργασία 

Νομοθετικό πλαίσιο για την ασφάλεια και την υγεία των εργαζομένων - υποχρεώσεις 

εργοδοτών – δικαιώματα και υποχρεώσεις εργαζομένων. Πηγές ατυχημάτων στον χώρο 

εργασίας - κόστος των ατυχημάτων – πρόληψη ατυχημάτων. Επαγγελματικός κίνδυνος.

4

2. Βασικές αρχές εργατικού δικαίου 

Εισαγωγή στο εργατικό δίκαιο. Διαδικασία προσλήψεων. Συμβάσεις εργασίας. Αποδοχές 

εργαζομένων. Χρονικά όρια εργασίας. Αργίες, άδειες και επιδόματα. Λύση της εργασιακής 

σχέσης – Καταγγελία της σύμβασης εργασίας. 
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3. Προετοιμασία του εκπαιδευόμενου για την αγορά 

εργασίας 

Επαγγελματικός προσανατολισμός. Αυτοπροσδιορισμός (Αξιολόγηση των ενδιαφερόντων, των 

σημαντικότερων δεξιοτήτων, των προσωπικών χαρακτηριστικών, των δυνατών και αδύνατων 

σημείων). Δεξιότητες αναζήτησης εργασίας. Εξέταση της αγοράς εργασίας (τάσεις και 

προοπτικές της αγοράς, επαγγέλματα με αυξημένη και μειωμένη ζήτηση). Ανάπτυξη 

προσωπικής στρατηγικής. Προετοιμασία και σύνταξη βιογραφικού σημειώματος και 

συνοδευτικών επιστολών. Οδηγός συνέντευξης με υποψήφιους εργοδότες (είδη συνέντευξης, 

προετοιμασία για τη συνέντευξη, συνολική παρουσία). Τρόποι εξεύρεσης εργασίας. Τρόποι 

πληροφόρησης και αξιοποίησης των υπηρεσιών και των προγραμμάτων του Ο.Α.Ε.Δ.. Βασικές 

αρχές στο ξεκίνημα αυτοαπασχόλησης. Γνωριμία με ειδικά κέντρα ενημέρωσης σε θέματα 

εργασίας, όπως τα Γραφεία Διασύνδεσης των Πανεπιστημιακών Ιδρυμάτων και η αναζήτηση 

εργασίας μέσω Internet.
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4. Χρήση εφαρμογών Η/Υ

Επεξεργασία κειμένου: εκκίνηση και περιβάλλον εργασίας, βασικές λειτουργίες, 

ορθογραφικός έλεγχος, μορφοποιήσεις, προεπισκόπηση και εκτυπώσεις, πρότυπα και οδηγοί, 

στυλ, πίνακες και στηλοθέτες, περιγράμματα και σκίαση, γραφικά στο word. Λογιστικά φύλλα: 

εισαγωγή και εκκίνηση, βιβλία και φύλλα, δομή και προβολή φύλλων, δεδομένα των φύλλων, 

μορφοποιήσεις, τύποι και συναρτήσεις, εκτυπώσεις, γραφήματα, γραφικά και εικόνες.
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5. Οργάνωση και λειτουργία επιχειρήσεων - Η 

έννοια της ποιότητας και της καινοτομίας στη 

σύγχρονη επιχείρηση - επιχειρηματικότητα

Έννοια επιχείρησης. Οργάνωση και λειτουργία της σύγχρονης επιχείρησης. Καινοτομική 

επίδοση της Ελλάδας σε σχέση με άλλες χώρες, και καινοτομική εξωστρέφεια. Σύγχρονο 

οικονομικό περιβάλλον επιχείρησης. Λειτουργίες επιχειρήσεων.Εισαγωγή στην έννοια της 

ποιότητας και της καινοτομίας. Χαρακτηριστικά ποιότητας. Ορισμός καινοτομίας. Καινοτομία 

και  ποιότητα στη σύγχρονη επιχείρηση. Επιθετική Καινοτομία. Αμυντική καινοτομία, 

Μιμητική Καινοτομία.  Εξαρτημένη Καινοτομία Παραδοσιακή Καινοτομία. Καιροσκοπική 
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σύγχρονη επιχείρηση - επιχειρηματικότητα Μιμητική Καινοτομία.  Εξαρτημένη Καινοτομία Παραδοσιακή Καινοτομία. Καιροσκοπική 

Καινοτομία. Εθνική Στρατηγική και Εθνικό Σύστημα Καινοτομίας. Χαρακτηριστικά του εθνικού 

συστήματος καινοτομίας. Καινοτομία και Εξωστρέφεια. Καινοτομία και ανάπτυξη. Παράγοντες 

καινοτομίας. Εμπόδια για την ανάπτυξη της καινοτομίας. 

6. Επικοινωνία - Επαγγελματική συμπεριφορά - 

Διαχείριση ερωτήσεων, παραπόνων, απαιτήσεων - 

χειρισμός αντιρρήσεων

Επικοινωνία:   Αρχές επικοινωνίας, διαδικασία επικοινωνίας. Ανάπτυξη ικανοτήτων 

επικοινωνίας. Επαγγελματική συμπεριφορά. Προσδιορισμός και διαχείριση ερωτήσεων, 

απαιτήσεων,  αντιρρήσεων και παραπόνων.
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7. Διαχείριση του εργασιακού χρόνου ( time 

management) - Ομαδική συνεργασία (team work)

Διαχείριση Χρόνου (Time Management). Αποτελεσματική Ομαδική Συνεργασία (Team-work).  

Χτίζοντας την Ομαδική Συνεργασία.  Δεξιότητες ομαδικής συνεργασίας.
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