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ÓÕÍÔÏÌÇ ÅÐÁÃÃÅËÌÁÔÉÊÇ ÐÅÑÉÃÑÁÖÇ (PROFILE)
O áðüöïéôïò ôùí ÉÅÊ åéäéêüôçôáò "ÄÉÏÉÊÇÔÉÊÏ ÊÁÉ ÏÉÊÏÍÏÌÉÊÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ

ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ" ìå ôéò åîåéäéêåõìÝíåò ãíþóåéò êáé äåîéüôçôåò ðïõ Ý÷åé áðïêôÞóåéò êáôÜ
ôçí åêðáßäåõóÞ ôïõ, åöáñìüæåé ôéò áñ÷Ýò ôçò åðéóôÞìçò, ôïõ management, ôçò
ïéêïíïìßáò êáé ôùí äçìïóßùí ó÷Ýóåùí.

Õðïóôçñßæåé ôüóï ôç ÄéïéêçôéêÞ üóï êáé ôçí ïéêïíïìéêÞ ëåéôïõñãßá ôïõ
Ïñãáíéóìïý êáé åéäéêüôåñá ôçí åðéêïéíùíßá, ôç ÷ñçìáôïéêïíïìéêÞ äéïßêçóç êáé
ïñãÜíùóç, ôç äéïßêçóç ïñãÜíùóç êáé äéá÷åßñéóç ôùí áíèñùðßíùí êáé ëïéðþí ðüñùí.
ÅñåõíÜ, åíôïðßæåé êáé ëýíåé ïéêïíïìéêÜ, ïñãáíùôéêÜ êáé äéïéêçôéêÜ ðñïâëÞìáôá ôùí
äéáöüñùí ìïíÜäùí.

Áðáó÷ïëåßôáé óå ÔìÞìáôá êáé Äéåõèýíóåéò ôùí äéïéêçôéêþí êáé ïéêïíïìéêþí
õðçñåóéþí, ôùí ìïíÜäùí ôïõ éäéùôéêïý Þ äçìïóßïõ ôïìÝá.

ÁÍÁËÕÔÉÊÇ ÅÐÁÃÃÅËÌÁÔÉÊÇ ÐÅÑÉÃÑÁÖÇ
Ç åéäéêüôçôá âáóßæåôáé óôéò åîåéäéêåõìÝíåò ãíþóåéò

- ôçò ïéêïíïìßáò
- ôçò ïñãáíïäéïéêçôéêÞò (management)
- ôçò åðéêïéíùíßáò, ôùí äçìïóßùí ó÷Ýóåùí êáé ôùí ÷ñÞóåùí êáé

åöáñìïãþí  ôùí   ðáñáðÜíù åðéóôçìþí êáé ôå÷íéêþí óôï åðé÷åñçóéáêü
ðåñéâÜëëïí

Åßíáé ôï óôÝëå÷ïò ôçò åðé÷åßñçóçò ðïõ ìå ôéò ïäçãßåò êáé åðßâëåøç ôïõ
ðñïúóôáìÝíïõ ôïõ, åöáñìüæåé ôéò áñ÷Ýò êáé ðñáêôéêÝò ôçò ïéêïíïìéêÞò êáé
ïñãáíïäéïéêçôéêÞò åðéóôÞìçò 

Ï ñüëïò ôïõ ìÝóá óôçí ïéêïíïìéêÞ êáé äéïéêçôéêÞ ëåéôïõñãßá êÜèå
ïñãáíéóìïý åßíáé óõìðëçñùìáôéêüò. Õðïóôçñßæåé êáé ôéò äýï ðáñáðÜíù ëåéôïõñãßåò
ìå ôç âïÞèåéá ôçò óýã÷ñïíçò ôå÷íïëïãßáò êáé ôùí ôå÷íéêþí åöáñìïãþí ôçò óôïõò
ôïìåßò ôçò äéïéêçóçò êáé ôçò ïéêïíïìßáò ôùí åðé÷åéñÞóåùí.

Åéäéêüôåñá ï áðüöïéôïò äéáèÝôåé ôéò áðáéôïýìåíåò äåîéüôçôåò ãéá íá :
- Äçìéïõñãåß êáé ðáñÜãåé Ýããñáöá óå ìç÷áíÞìáôá óýã÷ñïíçò

ôå÷íïëïãßáò
- ×åéñßæåôáé åîïðëéóìü ãñáöåßïõ óýã÷ñïíçò ôå÷íïëïãßáò
- Ó÷åäéÜæåé êáé êáèïäçãåß äñáóôçñéüôçôåò ðñïóùðéêïý
- Ôáîéíïìåß êáé áñ÷åéïèåôåß Ýããñáöá
- ÌåëåôÜ óôáôéóôéêÜ äåäïìÝíá, óõíôÜóóåé êáé áíáëýåé ðßíáêåò êáé  

ãñáöéêÝò ðáñáóôÜóåéò
- ÓõíôÜóóåé êáé äéåêðåñáéþíåé Ýããñáöá ôçò ðáñáãùãéêÞò ìïíÜäáò
- Óõìðëçñþíåé êáé õðïâÜëëåé Ýíôõðá óôéò äéÜöïñåò õðçñåóßåò ôïõ

äçìïóßïõ
- ÌåëåôÜ êáé ðñïôåßíåé ôçí áðëïõóôåõóç äéïéêçôéêþí Þ Üëëùí

äéáäéêáóéþí
- ÓõíåñãÜæåôáé óôçí áîéïëüãçóç ðñïóöïñþí
- Óõãêåíôñþíåé, åðåîåñãÜæåôáé êáé áîéïëïãåß ëïãéóôéêÝò êáé ïéêïíïìéêÝò  

ðëçñïöïñßåò ðïõ   ôïõ ðáñÝ÷åé ôï ëïãéóôÞñéï
- Ó÷åäéÜæåé êáé åëÝã÷åé ôéò äéáäéêáóßåò Ýêäïóçò óôïé÷åßùí üðùò  

ôéìïëïãßùí, äåëôßùí   áðïóôïëÞò, öïñôùôéêþí êëð åããñÜãùí
- ÅéóðñÜôôåé ëïãáñéáóìïýò êáé åîïöëåß ïöåéëÝò
- Åöáñìüæåé ôç öïñïëïãéêÞ, åñãáôéêÞ, åìðïñéêÞ íïìïèåóßá   ùò êáé ôçí

íïìïèåóßá ôçò   êïéíùíéêÞò áóöÜëéóçò êáèþò êáé ôï Åëëçíéêü Ãåíéêü
Ëïãéóôéêü Ó÷Ýäéï

- Äéåêðåñáéþíåé ôñáðåæéêÝò åñãáóßåò
- Äéåíåñãåß áðïãñáöÞ ðåñéïõóéáêþí óôïé÷åßùí
- ÓõììåôÝ÷åé óôçí êáôÜñôéóç ôùí ðñïûðïëïãéóìþí
- Óõãêåíôñþíåé ïéêïíïìéêÝò ðëçñïöïñßåò áðü üëá ôá ôìÞìáôá ôçò  

åðé÷åßñçóçò
- ÓõììåôÝ÷åé óå Ýñåõíåò, åöáñìüæåé ïéêïíïìéêÝò áñ÷Ýò êáé õðïâÜëëåé  

ðñïôÜóåéò  ãéá ôçí   áðïäïôéêÞ ÷ñçóéìïðïßçóç ôùí ÷ñçìáôéêþí
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ðüñùí êáé ôçí  åðßëõóç  ïéêïíïìéêþí Þ 
 äéïéêçôéêþí ðñïâëçìÜôùí

- ÄÝ÷åôáé åðéóêÝðôåò êáé óõíäéáëÝãåôáé ãáé ëïãáñéáóìü ôçò åðé÷åßñçóçò
- ×ñçóéìïðïéåß ôéò áíèñþðéíåò ó÷Ýóåéò êáé ôçí åðéêïéíùíßá
- Åöáñìüæåé ðñáêôéêÝò äçìïóßùí ó÷Ýóåùí ãéá ôçí åäñáßùóç ôïõ êýñïõò

ôçò  åðé÷åßñçóçò
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

                                                                ÙÑÏËÏÃÉÏ ÐÑÏÃÑÁÌÌÁ Ã.Å.Ë.
ÄÃÂÁÅÎÁÌÇÍÏ

ÓÅÈÓÅÈÓÅÈÓÅÈÌÁÈÇÌÁÔÁ

2514112512132522325223             ÓÕÍÏËÏ   ÙÑÙÍ

2222×ÑÇÓÇ  Ç / Õ23

33333333ÁÃÃËÉÊÁ22

55   ËÏÃÉÓÔÉÊÁ ÖÕËËÁ (SPREAD SHEETS - H/Y)  #21

22ÁÑ×ÅÓ MARKETING  *20

22ÄÉÏÉÊÇÓÇ ÐÑÏÓÙÐÉÊÏÕ  *19

2266ÅÐÅÎÅÑÃÁÓÉÁ ÊÅÉÌÅÍÏÕ  #  18

22×ÑÇÌÁÔÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÇ  ÄÉÏÉÊÇÓÇ  *17

22×ÑÇÌÁ - ÔÑÁÐÅÆÅÓ-ÓÔÏÉ×ÅÉÁ ÔÑÁÐÅÆÉÊÇÓ
ÔÅ×ÍÉÊÇÓ   *

16

22ÄÇÌÏÓÉÅÓ Ó×ÅÓÅÉÓ   *15

22ÓÔÏÉ×ÅÉÁ ÊÏÓÔÏËÏÃÇÓÇÓ   * 14

44ÅÖÁÑÌ. ÅÌÐÏÑ. ÄÉÁ×ÅÉÑÉÓÇÓ ÊÁÉ  
ÌÉÓÈÏÄÏÓÉÁ  (Ç/Õ)   # *

13

33ÓÕÃ×ÑÏÍÏ ÐÅÑÉÂÁËËÏÍ ÃÑÁÖ. #12

66ÅÖÁÑÌÏÃÅÓ ÃÅÍ. ËÏÃÉÓÔÉÊÇÓ ÊÁÉ ÅÓÏÄÁ -
ÅÎÏÄÁ  (Ç/Õ)  # *

11

22ÖÏÑÏË. ËÏÃÉÓÔÉÊÇ - ÅÖÁÑÌÏÃ  *10

22ËÏÃÉÓÔÉÊÇ ÅÔÁÉÑÅÉÙÍ  *9

33ÖÏÑÏËÏÃÉÊÇ ÐÑÁÊÔÉÊÇ  *8

33ÔÅ×ÍÉÊÇ ÓÕÍÁËËÁÃÙÍ 7

222222ÐÑÁÊÔÉÊÇ ÃÑÁÌÌÁÔÅÉÁÓÉ, ÉÉ, ÉÉÉ*6

2222ÄÉÏÉÊÇÓÇ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ É êáé ÉÉ5

2222ÓÔÁÔÉÓÔÉÊÇ  É  êáé  ÉÉ4

2222ÏÉÊÏÍÏÌÉÊÁ ÌÁÈÇÌÁÔÉÊÁ É,ÉÉ3

4444ÄÉÊÁÉÏ   É,  ÉÉ2

5555ÃÅÍÉÊÇ ËÏÃÉÓÔÉÊÇ   É, ÉÉ1

È = ÌÁÈÇÌÁÔÁ ÈÅÙÑÇÔÉÊÁ
Å = ÌÁÈÇÌÁÔÁ ÅÑÃÁÓÔÇÑÉÁÊÁ
Ó = ÓÕÍÏËÏ ÙÑÙÍ ÌÁÈÇÌÁÔÏÓ
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*  Áðáéôåßôáé åðáããåëìáôéêÞ åìðåéñßá óôï ãíùóôéêü áíôéêåßìåíï, 4 åôþí
ãéá áðïöïßôïõò  ÁÅÉ êáé 5 åôþí ãéá áðïöïßôïõò  ÔÅÉ ìåôÜ ôç ëÞøç ðôõ÷ßïõ.

#  Áðáéôåßôáé ç ãíþóç ôùí åéäéêþí ðáêÝôùí ðëçñïöïñéêÞò.
# *  Áðáéôåßôáé ç ãíþóç ôùí åéäéêþí ðáêÝôùí ðëçñïöïñéêÞò êáé ç  

åðáããåëìáôéêÞ åìðåéñßá óôï ãíùóôéêü áíôéêåßìåíï ôùí 4 åôþí ãéá  áðïöïßôïõò  
ÁÅÉ  êáé 5 åôþí ãéá áðïöïßôïõò  ÔÅÉ ìåôÜ ôç ëÞøç ðôõ÷ßïõ.

ÐÁÑÁÔÇÑÇÓÇ : Ïé áðüöïéôïé Ô.Å.Ë. ôïõ ÔïìÝá Ïéêïíïìßáò êáé Äéïïßêçóçò
ðáñáêïëïõèïýí ôá äýï ôåëåõôáßá åîÜìçíá êáôÜñôéóçò + 2 þñåò  ×ÑÇÓÇ Ç/Õ.
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌÁÈÇÌÁ  :  ÃÅÍÉÊÇ ËÏÃÉÓÔÉÊÇ   É ,ÉÉ 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´  ÙÑÅÓ 5 / ÅâäïìÜäá
ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´  ÙÑÅÓ 5 / ÅâäïìÜäá

ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´

ÊÅÖÁËÁÉÏ 1ï 
ÅéóáãùãÞ óôçí Ýííïéá ôçò åðé÷åßñçóçò êáé ôçí ëïãéóôéêÞ

1.1. Ïé ïéêïíïìéêÝò ìïíÜäåò, ç åðé÷åßñçóç êáé ç äñÜóç ôçò
1.2.  Ç Ýííïéá ôçò åðé÷åßñçóçò
1.3.  Åííïéá, óêïðüò, éóôïñéêÞ êáé  ÍïìïèåôéêÞ åîÝëéîç ôçò  ËïãéóôéêÞò
1.4. Äéáêñßóåéò ôçò ËïãéóôéêÞò

ÊÅÖÁËÁÉÏ  2ï
Ï ðñïóäéïñéóìüò êáé ç åìöÜíéóç ôçò ïéêïíïìéêÞò êáôáóôÜóçò -

ðåñéïõóßáò - ôçò åðé÷åßñçóçò 
2.1.  Ç áðïãñáöÞ
2.2.  Ç ðåñéïõóßá
2.3.  Ï  éóïëïãéóìüò
2.4.  ÍïìéêÝò äéáôÜîåéò ãéá ôçí áðïãñáöÞ êáé ôïí éóïëïãéóìü

ÊÅÖÁËÁÉÏ 3ï
Ïé ìåôáâïëÝò ôùí óôïé÷åßùí ôçò ïéêïíïìéêÞò êáôÜóôáóçò ôçò

åðé÷åßñçóçò êáé ç ðáñáêïëïýèçóÞ ôïõò
3.1. Ïé ìåôáâïëÝò êáé ïé äéáêñßóåéò áõôþí
3.2.  Ðáñáêïëïýèçóç ôùí ìåôáâïëþí ôùí óôïé÷åßùí ôùí ïéêïíïìéêþí

êáôáóôÜóåùí ìå         äéáäï÷éêïýò  éóïëïãéóìïýò

ÊÅÖÁËÁÉÏ 4ï
Ïé ëïãáñéáóìïß
4.1.  Åííïéá ôùí ëïãáñéáóìþí
4.2.  ÃñáöéêÞ ðáñÜóôáóç ôïõ ëïãáñéáóìïý
4.3.  Áíïéãìá, ëåéôïõñãßá, êëåßóéìï ôïõ ëïãáñéáóìïý
4.4.  ÄéÜêñéóç ôùí ëïãáñéáóìþí
4.4.1. Ãåíéêüò (ðåñéëçðôéêüò) êáé åéäéêüò (áíáëõôéêüò )  ëïãáñéóìüò 
4.4.2.  Ëïãáñéáóìüò åíåñãçôéêïý, ðáèçôéêïý, êáèáñÞò èÝóåùò êáé

áðïôåëåóìÜôùí
4.4.3. ÄéÜêñéóç ôùí ëïãáñéáóìþí áíÜëïãá ìå ôçí öýóç Þ ôï

ðåñéå÷üìåíü ôïõò
4.4.3.1. Ëïãáñéáóìïß áîéþí
4.4.3.2. Ëïãáñéáóìïß ðñïóùðéêïý
4.4.3.3. Ëïãáñéáóìïß åîüäùí
4.4.3.4. Ëïãáñéáóìïß  åóüäùí
4.4.3.5. Ëïãáñéáóìïß åêìåôáëëåýóåùò êáé áðïôåëåóìÜôùí  ÷ñÞóåùò
4.4.3.6. Áìéãåßò êáé ìéêôïß ëïãáñéáóìïß
4.4.3.7.  Áíôßèåôïé Þ áñíçôéêïß ëïãáñéáóìïß
4.4.3.8. ÄéÜìåóïé ëïãáñéáóìïß
4.4.3.9.  Ìåôáâáôéêïß ëïãáñéáóìïß
4.4.3.10. Ëïãáñéáóìïß ôÜîåùò
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ÊÅÖÁËÁÉÏ  5ï
ËïãéóôéêÜ âéâëßá êáé óôïé÷åßá 
5.1. ÁðëïãñáöéêÞ êáé äéðëïãñáöéêÞ  ìÝèïäïò
5.2. ËïãéóôéêÜ âéâëßá êáé óôïé÷åßá
5.3. Êáôçãïñßåò âéâëßùí  óýìöùíá ìå ôïí Ê.Â.Ó.

ÊÅÖÁËÁÉÏ  6ï
Ôá ëïãéóôéêÜ óöÜëìáôá êáé ç äéüñèùóÞ ôïõò
6.1. ÃåíéêÜ
6.2. ÁíáêÜëõøç ëïãéóôéêþí óöáëìÜôùí
6.3. Äéüñèùóç ôùí ëïãéóôéêþí óöáëìÜôùí

ÅÎÁÌÇÍÏ    Â´ 

ÊÅÖÁËÁÉÏ 7ï
Åííïéá êáé ëåéôïõñãßá ôùí ëïãáñéáóìþí ôïõ Å.Ã.Ë.Ã
7.1. ÃåíéêÜ
7.2. Åíåñãçôéêü
7.3. Ðáèçôéêü
7.4. ÏñãáíéêÜ Åîïäá
7.5. ÏñãáíéêÜ Åóïäá
7.6. Åêôáêôá êáé áíüñãáíá áðïôåëÝóìáôá
7.7. Óýíôáîç Ïéêïíïìéêþí êáôáóôÜóåùí óýìöùíá    ìå  Å.Ã.Ë.Ó.

ÊÅÖÁËÁÉÏ  8ï
Áðïôßìçóç ðåñïõóéáêþí óôïé÷åßùí
8.1. ÃåíéêÜ êáé áðïôéìÞóåùò
8.2. Áðïôßìçóç ðáãßùí óôïé÷åßùí
8.3. Áðïôßìçóç óõììåôï÷þí êáé ÷ñåïãñÜöùí
8.4. Áðïôßìçóç ÁðïèåìÜôùí
8.5. Áðïôßìçóç áðáéôÞóåùí, õðï÷ñåþóåùí êáé ëïéðþí ðåñïõóéêþí

óôïé÷åßùí ðïõ        åêöñÜæïíôáé ìå îÝíï íüìéóìá
8.6. ÍïìéêÝò äéáôÜîåéò ãéá ôçí áðïôßìçóç

ÊÅÖÁËÁÉÏ  9ï
ËïãéóôéêÜ óõóôÞìáôá
9.1. ËïãéóôéêÜ óõóôÞìáôá
9.1.1. Ïñéóìüò êáé äéáêñßóåéò
9.1.2. Êëáóóéêü óýóôçìá
9.1.3. Óõãêåíôñùôéêü óýóôçìá
9.1.4. Óýóôçìá çìåñïëïãßïõ - êáèïëéêïý

ÊÅÖÁËÁÉÏ 10ï
ËïãéóôéêÞ ÕðïêáôáóôçìÜôùí
10.1. Åííïéá õðïêáôáóôÞìáôïò
10.2. ËïãéóôéêÞ õðïêáôáóôçìÜôùí
10.3. Âéâëßá õðïêáôáóôÞìáôïò

ÊÅÖÁËÁÉÏ  11ï
Óôïé÷åßá áíáëõôéêÞò ëïãéóôéêÞò åêìåôáëëåýóåùò 
11.1.  ÃåíéêÜ
11.2. Ëïãáñéáóìüò  ÁíáëõôéêÞò  ËïãéóôéêÞò
11.3. Ëåéôïõñãßá Ëïãáñéáóìþí óýìöùíá ìå ôçí ïìÜäá 9 ôïõ Å.Ã.Ë.Ó.

KÅÖÁËÁÉÏ 12ï
Ìç÷áíïãñáöéêÞ ôÞñçóç âéâëßùí êáé óôïé÷åßùí
12.1.  ÃåíéêÜ ðåñß ìç÷áíïñãáíþóåùò
12.2. Ìç÷áíïãñÜöçóç  ëïãéóôçñßïõ
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12.3. Ìç÷áíïãñáöéêÞ Ýêäïóç óôïé÷åßùí
12.4. Ìç÷áíïãñáöéêÞ ôÞñçóç âéâëßùí

ÊÅÖÁËÁÉÏ 13ï
Áñéèìïäåßêôåò
13.1. ÃåíéêÜ ðåñß áñéèìïäåéêôþí
13.2.  Êáôçãïñßåò áñéèìïäåéêôþí
13.3. ÁíÜëõóç  áñéèìïäåéêôþí
13.4. ÐñáêôéêÝò åöáñìïãÝò áñéèìïäåéêôþí óå óõãêåêñéìÝíåò

åðé÷åéñÞóåéò
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

MÁÈÇÌÁ      :  ÄÉÊÁÉÏ   É , ÉÉ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´  ÙÑÅÓ 4 / ÅâäïìÜäá 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´  ÙÑÅÓ 4 / ÅâäïìÜäá 

ÅÎÁÌÇÍÏ    Á´ 
ÁÓÔÉÊÏ ÄÉÊÁÉÏ
ÅÉÓÁÃÙÃÇ 
Á. ÅÍÍÏÉÁ ÔÏÕ ÄÉÊÁÉÏÕ 
Â. ÄÉÁÉÑÅÓÉÓ ÔÏÕ ÄÉÊÁÉÏÕ
     ÃÅÍÉÊÅÓ ÁÑ×ÅÓ 
Á. ÐÇÃÅÓ ÔÏÕ ÄÉÊÁÉÏÕ   

1. Íüìïò - Åèéìï   
2. ×ñïíéêÞ Ýêôáóç ôùí êáíüíùí äéêáßêïõ  
3. Åñìçíåßá ôùí êáíüíùí äéêáßïõ 

Â. ÕÐÏÊÅÉÌÅÍÁ  ÄÉÊÁÉÏÕ   
1. Ðåñß ôùí öõóéêþí ðñïóþðùí   
2. Ðåñß ôùí íïìéêþí ðñïóþðùí

Ã. ÐÅÑÉ ÔÏÕ ÄÉÊÁÉÙÌÁÔÏÓ  
1. ÊôÞóç äéêáéùìÜôùí   
2. Áðþëåéá äéêáéùìÜôùí   
3. Äéáêñßóåéò äéêáéùìÜôùí  
4. ÊáôÜ÷ñçóç äéêáéùìÜôùí   
5. Áóêçóç äéêáéùìÜôùí 

Ä. ÐÅÑÉ ÄÉÊÁÉÏÐÑÁÎÉÙÍ  
1. Åííïéá äéêáéïðñáîßáò   
2. Äéáêñßóåéò äéêáéïðñáîéþí  
3. ÐñïûðïèÝóåéò ôïõ åãêýñïõ ôùí äéêáéïðñáîéþí 

Å. ÐÅÑÉ ÁÍÔÉÐÑÏÓÙÐÅÕÓÅÙÓ  
1. Åííïéá Áíôéðñïóùðåýóçò  
2. Äéáêñßóåéò áíôéðñïóþðåõóçò   
3. Ðåñß ðëçñåîïõóéüôçôáò 

ÓÔ. ÐÅÑÉ ÐÁÑÁÑÁÖÇÓ ÊÁÉ ÁÐÏÓÂÅÓÔÉÊÇÓ ÐÑÏÈÅÓÌÉÁÓ  
1.Åííïéá ðáñáãñáöÞò êáé áðïóâåóôéêÞò ðñïèåóìßáò  
2. ×ñüíïò ðáñáãñáöÞò  
3. Åíáñîç ÷ñüíïõ ðáñáãñáöÞò  
4. ÁíáóôïëÞ êáé äéáêïðÞ ðáñáãñáöÞò 

Æ. ÐÅÑÉ ÔÇÓ ÊÁËÇÓ ÐÉÓÔÇÓ ÊÁÉ ÔÙÍ  ÓÕÍÁËËÁÊÔÉÊÙÍ ÇÈÙÍ ÅÍÏ×ÉÊÏ  
1. Åíï÷áß åê óõìâÜóåùò   
2. Åê÷þñçóç êáé áíáäï÷Þ ÷ñÝïõò  
3. ÐïéíéêÞ ñÞôñá - áññáâþí  
4. Ðþëçóç   
5. ÁíôáëëáãÞ  
6. ÄÜíåéï  

7. Åããýçóç   
8. Ìßóèùóç  ðñÜãìáôïò 
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ÅÌÐÑÁÃÌÁÔÏ
Å ÉÓÁÃÙÃÇ  

1. Åííïéá åìðñÜãìáôïõ äéêáßïõ  
2. Åííïéá ðñÜãìáôïò   
3. ÄéÜêñéóéò ðñáãìÜôùí     

 á. ÅíÝ÷õñï    
 â. ÕðïèÞêç

ÅÌÐÏÑÉÊÏ  ÄÉÊÁÉÏ
1. Åííïéá ôïõ åìðïñéêïý äéêáßïõ  

  - ó÷Ýóç ôïõ åìðïñéêïý äéêáßïõ ðñïò ôïõò Üëëïõò êëÜäïõò ôïõ
äéêáßïõ  

  - êáé ðñïò ôéò ïéêïíïìéêÝò åðéóôÞìåò  
  - ïé äéÜöïñïé êëÜäïé ôïõ åìðïñéêïý äéêáßïõ   
  - éóôïñéêÞ åðéóêüðçóç ôïõ åìðïñéêïý äéêáßïõ

ÊÅÖÁËÁÉÏ 1.   
ÅìðïñéêÝò ðñÜîåéò (áíôéêåéìåíéêü õðïêåéìåíéêü óýóôçìá, ïé êáô'éäßáí

áíôéêåéìåíéêþò åìðïñéêÝò ðñÜîåéò - õðïêåéìåíéêÝò åìðïñéêÝò   ðñÜîåéò)  

ÊÅÖÁËÁÉÏ 2.
ÏÉ ÅÌÐÏÑÏÉ

Áðüêôçóç êáé áðþëåéá ôçò åìðïñéêÞò éäéüôçôáò 
ÅìðïñéêÞ áíéêáíüôçôá, åìðïñéêÞ éêáíüôçôá   
Áóõìâßâáóôï
ÅðáããåëìáôéêÝò õðï÷ñåþóåéò ôïõ åìðüñïõ    

ÊÅÖÁËÁÉÏ 3.  
Ôá ÅìðïñéêÜ Âéâëßá

Ôñüðïò ôÞñçóçò ôùí åìðïñéêþí âéâëßùí   
Áíáêïßíùóç êáé åìöÜíéóç ôùí åìðïñéêþí âéâëßùí   
ÁðïäåéêôéêÞ äýíáìç ôùí åìðïñéêþí âéâëßùí   
Ó÷Ýóåéò ôùí åìðïñéêþí âéâëßùí ìå ôá âéâëßá Ê.Ö.Ó.   

ÊÅÖÁËÁÉÏ 4.  
ÅìðïñéêÞ êáé âéïìç÷áíéêÞ éäéïêôçóßá 
ÅìðïñéêÞ åðùíõìßá  
Äéáêñéôéêüò ôßôëïò  
Åìðïñéêü êáé âéïìç÷áíéêü óÞìá, áèÝìéôïò áíôáãùíéóìüò  

ÊÅÖÁËÁÉÏ 5. 
Ðéóôùôéêïß Ôßôëïé  
ÃåíéêÜ, äéÜêñéóç ôùí åããñÜöùí   
ÓõíáëëáãìáôéêÞ: ôõðéêÜ óôïé÷åßá, éêáíüôçôá ãéá áíÜëçøç õðï÷ñÝùóçò  

áõôÞò, ïñéóìüò óõíáëëáãìáôéêÞò, ïðéóèïãñÜöéóç áðïäï÷Þ   
óõíáëëáãìáôéêÞò, ôñéôåããýçóç ëÞîç 

óõíáëëáãìáôéêÞò  

ÊÅÖÁËÁÉÏ 6.  
Ãñáììáôßï : óå äéáôáãÞ (ïñéóìüò, ôõðéêÜ óôïé÷åßá, äéáöïñÝò ãñáììáôßïõ

óå äéáôáãÞ êáé óõíáëëáãìáôéêÞ)

ÊÅÖÁËÁÉÏ 7.  
ÔñáðåæéêÞ åðéôáãÞ: 

(ãåíéêÜ, ôõðéêÜ óôïé÷åßá, ðñüóùðá óôçí ôñáðåæéêÞ åðéôáãÞ ìåôáâßâáóç
åìöÜíéóç êáé ðëçñùìÞ, Üñíçóç ðëçñùìÞò, áíáãùãÞ, ðáñáãùãÞ,
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ðáñáãñáöÞ, äßãñáììç êáé ëïãéóôéêÞ 
åðéôáãÞ, ïìïéüôçôåò êáé äéáöïñÝò óõíáëëáãìáôéêÞò ãñáììáôßïõ óå äéáôáãÞ  

êáé åðéôáãÞò) 

ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´ 

ÊÅÖÁËÁÉÏ 8.   
Åôáéñåßåò:  

ÃåíéêÜ ðåñß ôùí åìðïñéêþí åôáéñåéþí óýìâáóç ôçò åôáéñåßáò  
ÄéÜêñéóç ôùí åìðïñéêþí åôáéñåéþí 
ÍïìéêÞ ðñïóùðéêüôçôá ôùí åìðïñéêþí åôáéñåéþí 

ÊÅÖÁËÁÉÏ 9.  
Ïìüññõèìç åôáéñåßá: 

(ïñéóìüò, äéáäéêáóßá óýóôáóçò, áíôéêåßìåíï åôáéñéêþí åéóöïñþí,
äéá÷åßñéóç êáé åêðñïóþðçóç, äéáíïìÞ áðïôåëåóìÜôùí, ëýóç
ïìüññõèìçò åôáéñåßáò, åêêáèÜñéóç êáé 

äéáíïìÞ) 

ÊÅÖÁËÁÉÏ 10.  
Åôåññüñõèìç åôáéñåßá   

(ãåíéêÜ, ïñéóìüò  óýóôáóç, äéáöïñÝò Ï.Å.- Å.Å.

ÊÅÖÁËÁÉÏ 11 
Óõíåôáéñéóìüò   

(ãåíéêÜ, ßäñõóç, óõíåôáéñéêÝò ìåñßäåò, ìÝëç ôïõ óõíåôáéñéñéóìïý,
áðþëåéá ôçò éäéüôçôáò, äéïßêçóç ôïõ óõíåôáéñéóìïý, äéÜèåóç êáèáñþí
êåñäþí, âéâëßá)   

ÊÅÖÁËÁÉÏ 12.   
Áíþíõìç åôáéñåßá 

Ïñéóìüò Á.Å., ÷áñáêôçñéóôéêÜ ãíùñßóìáôá ôçò åôáéñåßáò, äéáäéêáóßá   
óýóôáóçò Á.Å.. Ôß åßíáé ìåôï÷Ýò, ðïßá ôá åßäç ôùí ìåôï÷þí êåöÜëáéï   Á.Å.
êÜëõøç êáé êáôáâïëÞ ôïõ ìåôï÷éêïý êåöáëáßïõ,áýîçóç êáé ìåßùóç   
ìåôï÷éêïý êåöáëáßïõ, ôá äéïéêçôéêÜ üñãáíá ôçò 

Á.Å. (ãåíéêÜ) êñáôéêüò Ýëåã÷ïò, éóïëïãéóìüò êáé áðïãñáöÞ, Ýãêñéóç êáé
äçìïóßåõóç ôçò Á.Å.   äéÜëõóç êáé åêêáèÜñéóç ôçò Á.Å. óõã÷þíåõóç
áíùíýìùí åôáéñåéþí   ìåôáôñïðÞ Á.Å. 

ÊÅÖÁËÁÉÏ  13.  
Åôáéñåßá ðåñéïñéóìÝíçò åõèýíçò 

ÃåíéêÜ, äéáäéêáóßá óýóôáóçò Å.Ð.Å., äéïßêçóç ôçò åôáéñåßáò, áýîçóç   êáé
åëÜôôùóç åôáéñéêïý êåöáëáßïõ, ìåôáâßâáóç åôáéñéêïý ìåñéäßïõ,  
äéÜëõóç êáé åêêáèÜñéóç ÅÐÅ, óõã÷þíåõóç åôáéñåéþí ðåñéïñéóìÝíçò   
åõèýíçò, ìåôáôñïðÞ Ï.Å. êáé  Å.Ð.Å.  

ÊÅÖÁËÁÉÏ 14. 
Ðôù÷åõôéêü äßêáéï  

Ðôþ÷åõóç (ïñéóìüò, ðñïûðïèÝóåéò, óõíÝðåéåò ôçò ðôþ÷åõóçò ãé'áõôüí   
ðïõ ðôþ÷åõóå, óýíäéêïò ðôþ÷åõóçò, ðåñÜôùóç ôçò ðôþ÷åõóçò ìå
Ýíùóç   ôùí äáíåéóôþí, ÷ñåùêïðßá, 

ëüãïé áðïêáôÜóôáóçò áõôïý ðïõ êçñý÷èçêå óå êáôÜóôáóç ðôþ÷åõóçò).

ÅÑÃÁÔÉÊÏ ÄÉÊÁÉÏ
É. Åííïéá êáé áíôéêåßìåíï åñãáôéêïý äéêáßïõ 
2. ÐçãÝò ôïõ åñãáôéêïý äéêáßïõ 

  - Óýíôáãìá, íüìïò, Ýèéìï, êáôáóôáôéêÜ óùìáôåßùí, óõëëïãéêÝò
óõìâÜóåéò åñãáóßáò,     êáíïíéóìüò åñãáóßáò 
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3. ÂáóéêÝò Ýííïéåò åñãáôéêïý äéêáßïõ   
   - Åñãáóßá, åîáñôçìÝíç åñãáóßá, åðÜããåëìá, ìéóèùôüò, åñãïäüôçò,

ìéóèüò, åðé÷åßñçóç,      åêìåôÜëåõóç, äéåõèýíïíôåò õðÜëëçëïé,
ìáèçñåõüìåíïé 

4. Óýìâáóç åñãáóßáòêáé ó÷Ýóç åñãáóßáò  
  - Óýìâáóç åîáñôçìÝíçò åñãáóßáò êáé óýìâáóç ðáñï÷Þò áíåîáñôÞôùí     

õðçñåóéþí   
   - Óýìâáóç åñãáóßáò êáé óýìâáóç Ýñãïõ 

5. Éäñõóç ôçò ó÷Ýóçò åñãáóßáò  
  - ÐñïûðïèÝóåéò, êýñïõò ôçò óýìâáóçò åñãáóßáò 

6. Õðï÷ñåþóåéò ìéóèùôïý   
  - Õðï÷ñÝùóç ðñïò ðáñï÷Þ åñãáóßáò  
  - Áõôïðñïóþðïò åêðëÞñùóç   
  - Åéäïò ðáñáó÷åôÝáò åñãáóßáò 
  - ×ñïíéêÜ üñéá åñãáóßáò  
  - Ðáñï÷Þ åðß ðëÝïí åñãáóßáò  
  - Õðåñùñßåò   
  - Åâäïìáäéáßá áíÜðáõóç   
  - ÍõêôåñéíÞ åñãáóßá  
  - Ôüðïò ðáñï÷Þò åñãáóßáò (ãåíéêÜ, ìåôÜèåóç, ÷þñïò áðáó÷üëçóçò) 
   - Ìç åêðëÞñùóç ôçò õðï÷ñÝùóçò ðñïò ðáñï÷Þ åñãáóßáò

 7. Õðï÷ñåþóåéò åñãïäüôç 
    - Õðï÷ñÝùóç êáôáâïëÞò ìéóèïý 
    - Êáèïñéóìüò ìéóèïý 
    - Åßäç ìéóèïý 
    - ÊáôáâïëÞ ìéóèïý Üíåõ ðáñï÷Þò åñãáóßáò 

  1) Õðåñçìåñßá Þ áäõíáìßá åñãïäüôç ãéá ôçí áðïäï÷Þ ôùí
ðñïóöåñïìÝíùí        õðçñåóéþí ôïõ ìéóèùôïý   

  2) Áðï÷Þ ôïõ ìéóèùôïý åê ôçò åñãáóßáò Ýíåêá  êùëýìáôïò 
  3) Äéáèåóéìüôçò    
  4) Áäåéá ìåô'áðïäï÷þí

8. Ç êáôáâïëÞ ôïõ ìéóèïý   
   - ×ñüíïò  
   - Ôüðïò 

9. ÊñáôÞóåéò åðß ôïõ ìéóèïý 
10. Äéêáéþìáôá åñãáæïìÝíùí óå ðåñßðôùóç ìç êáôáâïëÞò ìéóèïý 
11. ÐáñáãñáöÞ ôçò áîßùóçò ôïõ ìéóèïý 
12. Õðï÷ñåþóç ðñüíïéáò (Åéäéêüôåñåò õðï÷ñÝùóåéò)  

   1) Åõèýíç åî åñãáôéêïý áôõ÷Þìáôïò  
   2) Õðï÷ñÝùóç ßóçò ìåôá÷åßñéóçò åñãáæïìÝíùí  
   3) ÁðïêáôÜóôáóç äáðáíþí åñãáæïìÝíùí      
   4) Ðáñï÷Þ ðéóôïðïéçôéêïý åñãáóßáò 

13. Åëåã÷ïò åñãáóßáò    
    - Åðéèåþñçóç åñãáóßáò   
    - Õðï÷ñåþóåéò ôïõ åñãïäüôç ðñïò ôï ÉÊÁ 
    - ÐïéíéêÝò åõèýíåò åñãïäüôç 

14. Óõíäéêáëéóìüò  
    - ÓõíäéêáëéóôïêÜ äéêáéþìáôá   
    - ÓõíäéêáëéóôéêÝò ïñãáíþóåéò  
    - ÅéäéêÜ ðåñß ôïõ äéêáéþìáôïò ôçò áðåñãßáò 

15. ËÞîç ôçò ó÷Ýóçò åñãáóßáò    
    - ËÞîç ó÷Ýóçò åñãáóßáò ïñéóìÝíïõ ÷ñüíïõ    
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    - ËÞîç ó÷Ýóçò åñãáóßáò áïñßóôïõ ÷ñüíïõ äéá êáôáããåëßáò   
   - ÏìáäéêÝò áðïëýóåéò - ðåñéïñéóìïß áðïëýóåùí åðß åéäéêþí

ðåñéðôþóåùí, êáôáããåëßá åê      ìÝñïõò ôïõ åñãáæïìÝíïõ

16. ÓõëëïãéêÝò óõìâÜóåéò åñãáóßáò    
    - Åííïéá    
    - Êáôçãïñßåò    
    - Äéáéôçóßá

 **** Óçìåßùóç : Ç äéäáóêáëßá èá ðñÝðåé íá ðåñéëáìâÜíåé åêôüò áðü ôç èåùñßá
êáé ðñáêôéêÞ åîÜóêçóç óôçí óýíôáîç ìéóèïäïôéêþí êáôáóôÜóåùí, áðüäïóç åéóöïñþí
êáé êñáôÞóåùí ðñïò áóö/êïýò ïñãáíéóìïýò, Ýêäïóç âåâáéþóåùí áðïäï÷þí ê.ë.ð.
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌÁÈÇÌÁ      :  ÏÉÊÏÍÏÌÉÊÁ ÌÁÈÇÌÁÔÉÊÁ É, ÉÉ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´  ÙÑÅÓ 2 / ÅâäïìÜäá 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´  ÙÑÅÓ 2 / ÅâäïìÜäá 

ÅÎÁÌÇÍÏ    :  Á´  
ÅéóáãùãéêÝò Åííïéåò

- ÄéÜêñéóç ôùí ìáèçìáôéêþí
- ÏéêïíïìéêÜ ìáèçìáôéêÜ . Åííïéá êáé äéáßñåóç áõôþí
- Èåìåëéþäåò ïéêïíïìéêÝò áñ÷Ýò
- Áðëüò êáé óýíèåôïò ôüêïò.  Âñá÷õðñüèåóìåò êáé ìáêñïðñüèåóìåò  

ïéêïíïìéêÝò ðñÜîåéò
- Ðåñéå÷üìåíï ôùí Ìáèçìáôéêþí ôùí  Åðé÷åéñÞóåùí

ÐÅÑÉ  ÐÏÓÙÍ - ÐÏÓÏÓÔÙÍ
- Åßäç ðïóþí. ÐïóÜ áíÜëïãá . ÐïóÜ áíôßóôñïöá

ÁÐËÇ ÌÅÈÏÄÏÓ ÔÙÍ ÔÑÉÙÍ - ÓÕÍÈÅÔÇ ÌÅÈÏÄÏÓ ÔÙÍ ÔÑÉÙÍ  - ÐÏÓÏÓÔÁ
- ÂáóéêÝò Ýííïéåò ïñéóìïß
- Åõñåóç ôïõ ðïóôïý
- Åõñåóç ôïõ áñ÷éêïý ðïóïý
- Åõñåóç ôïõ ôüóï ôïéò % Þ ôïéò %
- ÐñïâëÞìáôá ðïóïóôþí

ÐÅÑÉ  ÌÅÑÉÓÌÏÕ
Ìåñéóìüò óå ìÝñç áíÜëïãá 
- Áñéèìïß áíÜëïãïé ðñïò Üëëïõò êáé áíôéóôñüöùò  áíÜëïãïé

ÐÑÏÂËÇÌÁÔÁ   ÌÅÑÉÓÌÏÕ
- Ìåñéóìüò áñéèìïý Ì óå ìÝñç áíÜëïãá
- Ìåñéóìüò óå ìÝñç áíÜëïãá áêåñáßùí áñéèìþí
- Ìåñéóìüò óå ìÝñç áíÜëïãá êëáóìáôéêþí áñéèìþí

ÐÑÏÂËÇÌÁÔÁ ÅÔÁÉÑÅÉÁÓ   
- ÂáóéêÝò Ýííïéåò 
- Ìåñéóìüò êÝñäïõò ( Þ æçìßáò) áíÜëïãá ðñïò ôá êåöÜëáéá  óõììåôï÷Þò
- Ìåñéóìüò êÝñäïõò (Þ æçìßáò) áíÜëïãá ðñïò ôïõò  ÷ñüíïõò óõììåôï÷Þò
- Ìåñéóìüò êÝñäïõò ( Þ æçìßáò) áíÜëïãá ðñïò  ôá  êåöÜëáéá êáé ôïõò

÷ñüíïõò óõììåôï÷Þò
- ÐñïâëÞìáôá Ìåñéóìïý êáé Åôáéñåßáò

ÐÅÑÉ  ÁÐËÏÕ  ÔÏÊÏÕ    
- Õðïëïãéóìüò ôïõ áðëïý ôüêïõ üôáí ï ÷ñüíïò åêöñÜæåôáé óå Ýôç,

åîÜìçíá, ìÞíåò, çìÝñåò
- Õðïëïãéóìüò ôïõ áðëïý ôüêïõ ìå ôç ìÝèïäï ôùí óôáèåñþí äéáéñåôþí

êáé ôùí ôïêáñßèìùí
- Õðïëïãéóìüò ôïõ ôüêïõ ðïëëþí êåöáëáßùí
- Õðïëïãéóìüò ôïõ ôüêïõ ìå ôç ìÝèïäï áíáëýóåùò  ôïõ êåöáëáßïõ. ôïõ

÷ñüíïõ êáé ôïõ    åðéôïêßïõ   óå ìÝñç áíÜëïãá
- Åõñåóç ôïõ êåöáëáßïõ, ôïõ ÷ñüíïõ êáé ôïõ   åðéôïêßïõ
- Åõñåóç ôïõ áñ÷éêïý êåöáëáßïõ üôáí åßíáé ãíùóôÞ ç ôåëéêÞ  áîßá
- ÐñïâëÞìáôá óôá ïðïßá äßíåôáé ôï êåöÜëáéï åëëáôùìÝíï êáôÜ ôïí

ôüêï ôïõ
- Åõñåóç ôïõ ìÝóïõ åðéôïêßïõ
- ÐñïâëÞìáôá áðëïý ôüêïõ
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ÐÑÏÅÎÏÖËÇÓÇ
- ÂáóéêÝò ïéêïíïìéêïåìðïñéêÝò Ýííïéåò êáé ïñéóìïß

- Õðïëïãéóìüò ôïõ ðñïåîïöëÞìáôïò üôáí åßíáé ãíùóôÞ ç ïíïìáóôéêÞ
áîßá

- ÄéáöïñÜ ôùí äýï ðñïåîïöëçìÜôùí
- Õðïëïãéóìüò ôïõ ðñïåîïöëÞìáôïò üôáí åßíáé ãíùóôÞ ç ðáñïýóá áîßá 
- Åõñåóç ôçò ðáñïýóáò áîßáò üôáí åßíáé ãíùóôÞ ç  ïíïìáóôéêÞ
- Åõñåóç ôçò ïíïìáóôéêÞò áîßáò üôáí  åßíáé ãíùóôÞ  ç  ðáñïýóá áîßá 
- Åõñåóç ôïõ ÷ñüíïõ, ôïõ åðéôïêßïõ êáé ôïõ ðñáãìáôéêïý åðéôïêßïõ

ðñïåîïöëÞóåùò
- ÐéíÜêéï ðñïåîïöëÞóåùò
- ÐñïâëÞìáôá ðñïåîïöëÞóåùò

ÐÅÑÉ  ÉÓÏÄÕÍÁÌÙÍ ÃÑÁÌÌÁÔÉÙÍ    
- ÂáóéêÝò Ýííïéåò êáé ïñéóìïß
- Åõñåóç ôçò ïíïìáóôéêÞò áîßáò ôïõ åíéáßïõ ãñáììáôßïõ
- Åõñåóç ôçò ïíïìáóôéêÞò áîßáò Þ ôçò ëÞîçò ïðïéïõäÞðïôå  ãñáììáôßïõ
- Åõñåóç ôçò êïéíÞò ëÞîåùò
- Åõñåóç ôçò ìÝóçò ëÞîåùò 
- Åõñåóç ôïõ åðéôïêßïõ ìå ôï ïðïßï ãßíåôáé ç áíôéêáôÜóôáóç ãñáììáôßùí
- ÐñïâëÞìáôá éóïäýíáìùí ãñáììáôßùí

ÅÎÁÌÇÍÏ    :  Â´  
ÁÍÁÔÏÊÉÓÌÏÓ  ¹  ÓÕÍÈÅÔÏÓ  ÔÏÊÏÓ

- Èåìåëéþäåéò ïñéóìïß
- Åõñåóç ôçò ôåëéêÞò áîßáò åíüò êåöáëáßïõ ôïêéóìÝíï ìå áíáôïêéóìü.

Ãåíéêüò ôýðïò ôïõ   áíáôïêéóìïý 
- Åõñåóç ôïõ áñ÷éêïý êåöáëáßïõ, ôïõ ÷ñüíïõ êáé ôïõ åðéôïêßïõ óôïí

áíáôïêéóìü
- Åðéôüêéá áíÜëïãá êáé éóïäýíáìá
- Ðñïåîüöëçóç ìå áíáôïêéóìü
- ÐñïâëÞìáôá áíáôïêéóìïý

ÑÁÍÔÅÓ
- Ïñéóìïß, êáôÜëçîç êáé óýìâáëá ñáíôþí
- Åõñåóç ôçò áñ÷éêÞò áîßáò ëçîéðñüèåóìçò ñÜíôáò
- Åõñåóç ôçò áñ÷éêÞò áîßáò ðñïêáôáâëçôÝáò    ñÜíôáò
- Åõñåóç ôçò ôåëéêÞò áîßáò ëçîéðñüèåóìçò ñÜíôáò
- Åõñåóç ôçò ôåëéêÞò áîßáò ðñïêáôáâëçôÝáò ñÜíôáò
- Åõñåóç ôïõ üñïõ ìéáò ñÜíôáò
- Åõñåóç ôïõ  åðéôïêßïõ õðïëïãéóìïý ìéáò ñÜíôáò
- Åõñåóç ôïõ ðëÞèïõò ôùí ïñþí ìéáò ñÜíôáò
- ÐñïâëÞìáôá ñáíôþí

ÄÁÍÅÉÁ  ÅÍÉÁÉÁ
- ÂáóéêÝò Ýííïéåò êáé äéÜêñéóç äáíåßùí
- ÄÜíåéá åíéáßá åîïöëçôÝá åöÜðáî
- ÄÜíåéá åíéáßá åîïöëçôÝá ôïêï÷ñåùëõôéêþò
- Áðüóâåóç åíéáßùí ìå ôç ìÝèïäï ôïõ óôáèåñïý    ÷ñåùëõóßïõ
- Áðüóâåóç åíéáßùí äáíåßùí ìå ôç ìÝèïäï ôïõ ðñïïäåõñéêïý  

÷ñåùëõóßïõ
- Áðüóâåóç åíéáßùí äáíåßùí ìå äýï åðéôüêéá (ìÝèïäïò Sinking Fund)
- Äáíåéá Êôçìáôéêçò ðéóôåùò

ÏÌÏËÏÃÉÁÊÁ    ÄÁÍÅÉÁ
- Âáóéêïé ïñéóìïé êáé óõìâïëá ïìïëïãéáêùí äáíåéùí
- Ïìïëïãéáêá äáíåéá åîïöëçôåá ôïêï÷ñåëõôéêùò  óôï áñôéï
- Ïìïëïãéáêá äáíåéá åîïöëçôåá ôïêï÷ñåùëõôéêùò óå ôéìç äéáöïñåôéêç

áðï ôï áñôéï
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- Ëá÷åéïöüñá ïìïëïãéáêá äáíåéá
- ÐñïâëÞìáôá äáíåéùí
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌÁÈÇÌÁ      :  ÓÔÁÔÉÓÔÉÊÇ É, ÉÉ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´  ÙÑÅÓ  2 / ÅâäïìÜäá
ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´  ÙÑÅÓ  2 / ÅâäïìÜäá

ÅÎÁÌÇÍÏ   Á´  
ÅÉÓÁÃÙÃÇ

- Ôé åéíáé ç ÓôáôéóôéêÞ, Éóôïñßá ôçò, ×ñçóéìüôçôá, ðåäßá åöáñìïãÞò
- Ôï êñÜôïò  êáé ç ÓôáôéóôéêÞ
- Óôáôéóôéêüò  ðëçèõóìüò
- Åííïéá óôáôéóôéêÞò ìåôáâëçôÞò -  Äéáêñßóåò   áõôÞò

ÓÕËËÏÃÇ ÓÔÁÔÉÓÔÉÊÙÍ ÓÔÏÉ×ÅÉÙÍ 
- ÐçãÝò óõëëïãÞò óôáôéóôéêþí óôïé÷åßùí
- ÌÝèïäïé óõëëïãÞò óôáôéóôéêþí óôïé÷åßùí
- Ç áðïãñáöÞ 
- ÁðïãñáöÝò ôïõ ðëçèóìïý óôçí ÅëëÜäá
- ÌåñéêÞ áðïãñáöÞ
- ÄåéãìáôïëåéðôéêÞ ìÝèïäïò
- Ç ôå÷íéêÞ ôùí óôáôéóôéêþí äåéãìáôïëåéðôéêþí åñåõíþí    
- ÌÝèïäïò äéåíÝñãåéáò ôçò äåéãìáôïëçøßáò
- Óõíå÷åßò  åããñáöÝò óôáôéóôéêþí óôïé÷åßùí
- Åðåîåñãáóßá óôáôéóôéêþí óôïé÷åßùí

ÐÁÑÏÕÓÉÁÓÇ ÓÔÁÔÉÓÔÉÊÙÍ ÓÔÏÉ×ÅÉÙÍ 
- ÃåíéêÜ
- Óôáôéóôéêïß ðßíáêåò
- ÃñáöéêÝò ðáñáóôÜóåéò
- Åßäç äéáãñáììÜôùí
- ×áñôïãñáììÜôùí
- ×áñôïãñÜììáôá
- ÅéäïãñÜììáôá
- Ç ðõñáìßäá  ôùí çëéêéþí ôïõ åëëçíéêïý ðëçèõóìïý
- Êáìðýëç óõãêåíôñùóçò ( Þ êáìðýëç ôïõ Lorenz)
- ÓõíÞèåéò ãñáöéêÝò ðáñáóôÜóåéò 
- ÓôáôéóôéêÝò åêèÝóåéò Þ áíáöïñÝò 

ÅÌÐÅÉÑÉÊÅÓ  ÊÁÔÁÍÏÌÅÓ  ÓÕ×ÍÏÔÇÔÙÍ ÌÉÁÓ ÌÅÔÁÂËÇÔÇÓ 
- Áóõíå÷åßò êáé óõíå÷åßò êáôáíïìÝò óõ÷íïôÞôùí
- ÉóôïãñÜììáôá óõ÷íïôÞôùí
- ÁèñïéóôéêÝò êáôáíïìÝò óõ÷íïôÞôùí

ÌÅÔÑÁ  ÈÅÓÅÙÓ
- ÃåíéêÜ
- ÌÝóïé êåíôñéêïß ôÜóçò
- ÌÝóïò áñéèìçôéêüò
- ÁóôÜèìçôïò  ìÝóïò áñéèìçôéêüò
- Óôáèìéêüò ìÝóïò áñéèìçôéêüò
- Åììåóç ìÝèïäïò õðïëïãéóìïý ôïõ ìÝóïõ áñéèìçôéêïý
- Éäéüôçôåò  ôïõ ìÝóïõ áñéèìçôéêïý
- ÌÝóïò ãåùìåôñéêüò

- ÁóôÜèìçôïò ìÝóïò ãåùìåôñéêüò
- Óôáèìçêüò ìÝóïò ãåùìåôñéêüò 
- Êõñéüôåñåò ÷ñÞóåéò ôïõ ìÝóïõ  ãåùìåôñéêïý
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- ÌÝóïò áñìïíéêüò
- ÁóôÜèìçôïò ìÝóïò áñìïíéêüò
- Óôáèìéêüò ìÝóïò  áñìïíéêüò
- ÐáñÜìåôñïé êåíôñéêÞò èÝóçò
- ÄéÜìåóïò
- Ðñþôï ôåôáñôçìüñéï
- Ôñßôï ôåôáñôçìüñéï
- Äåêáôçìüñéá - Åêáôïóôçìüñéá
- Ãñáöéêüò  ðñïóäéïñéóìüò ôçò äéáìÝóïõ êáé ôùí ôåôáñôçìïñßùí
- Åðéêñáôïýóá ôéìÞ
- ÅöáñìïãÝò

ÌÅÔÑÁ  ÄÉÁÓÐÏÑÁÓ 
- Åííïéá ôçò äéáóðïñÜò
- ÌÝôñá äéáóðïñÜò
- Ôï åýñïò ìåôáâïëÞò
- Ôï çìéåíäïôåôáñôçìïñéáêü åýñïò
- ÌÝóç áðüêëéóç
- Äéáêýìáíóç  êáé ôõðéêÞ áðüêëéóç
- Õðïëïãéóìüò ôçò äéáêýìáíóçò êáé ôçò ôõðéêÞò áðüêëéóçò
- Éäéüôçôåò ôçò äéáêýìáíóçò
- ÓõíôåëåóôÞò  ìåôáâëçôéêüôçôáò
- Äéüñèùóç ôçò äéáêýìáíóçò êáôÜ Sheppard
- ÌÝóç äéáöïñÜ Gini

ÅÎÁÌÇÍÏ   Â´  
ÁÓÕÌÅÔÑÉÁ  - ÊÕÑÔÙÓÇ

- Áóõìåôñßá 
- ÑïðÝò êáôáíïìÞò óõ÷íïôÞôùí
- ÑïðÝò ðåñß ôçí áñ÷Þ (x=0)
- ÑïðÝò ðåñß ôï ìÝóï áñéèìçôéêü
- Êýñôùóç
- ÅöáñìïãÝò

ÐÁËÉÍÄÑÏÌÇÓÇ ÊÁÉ ÓÕÓ×ÅÔÉÓÇ  ÄÕÏ ÌÅÔÁÂËÇÔÙÍ
- Ðáëéíäñüìçóç äýï ìåôáâëçôþí
- ÓõíáñôçóéáêÞ åîÜñôçóç
- Óôï÷áóôéêÞ Þ óôáôéóôéêÞ åîÜñôçóç
- ÌÝèïäïò ôùí åëá÷ßóôùí ôåôñáãþíùí
- Åõèåßá åëá÷ßóôùí ôåôñáãþíùí (ÃñáììéêÞ ðáëéíäñüìçóç)
- ÁðëÜ äåäïìÝíá
- ÌÝóï ôåôñáãùíéêü óöÜëìá - Äåßêôçò  ðñïóäéïñéóìïý
- ÔáîéíïìçìÝíá äåäïìÝíá
- Êáìðýëç åëá÷ßóôùí ôåôñáãþíùí â’ âáèìïý ðáñáâïëÞ
- ÅêèåôéêÞ ðáëéíäñüìçóç 
- ÅðéëïãÞ åîéóþóåùí ðáëéíäñüìçóçò
- Ðßíáêåò óõ÷íïôÞôùí äýï ìåôáâëçôþí
- ÐåñéèùñéáêÝò êáôáíïìÝò êáé ÷áñáêôçñéóôéêÝò ôéìÝò áõôþí
- ÄåóìåõìÝíåò êáôáíïìÝò êáé äåóìåõìÝíåò ÷áñáêôçñéóôéêÝò ôéìÝò áõôþí

- Óõó÷åôéóìÝíåò ìåôáâëçôÝò
- ÃñáììéêÞ ìåôáâïëÞ

- Óõíäéáêýìáíóç äýï ìåôáâëçôþí
- Éäéüôçôåò ôçò äéáêýìáíóçò
- ÓõíôåëåóôÞò óõó÷Ýôéóçò
- Õðïëïãéóìüò ôïõ óõíôåëåóôÞ óõó÷Ýôéóçò
- Õðïëïãéóìüò ôçò äéáêýìáíóçò áðü ðßíáêá  óõ÷íïôÞôùí
- ÓõíôåëåóôÞò óõó÷Ýôéóçò ôïõ Spearman (óõó÷Ýôéóç êáôÜ ôÜîåéò)
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- ÓõíôåëåóôÞò óõó÷Ýôéóçò ôïõ Kendall
- ÁíåîÜñôçôåò ìåôáâëçôÝò
- Óõó÷Ýôéóç ðïéïôéêþí ìåôáâëçôþí óå ðßíáêá äéðëÞò åéóüäïõ

×ÑÏÍÏËÏÃÉÊÅÓ  ÓÅÉÑÅÓ
- ÃåíéêÜ
- Ïé êõñéüôåñåò óõíéóôþóåò ìéáò ÷ñïíïëïãéêÞò  óåéñÜò
- Ìáêñü÷ñïíç ôÜóç
- ÐåñéïäéêÝò ìåôáâïëÝò
- ÊõêëéêÝò ìåôáâïëÝò
- Áêáíüíéóôåò ìåôáâïëÝò
- ÌÝèïäïé ðñïóäéïñéóìïý ôçò ìáêñü÷ñïíçò ôÜóçò
- ×Üñáîç ôçò ôÜóçò ìå ôï ÷Ýñé
- ÌÝèïäïò ôùí äýï ìÝóùí  óçìåßùí
- ÌÝèïóïò ôùí êéíçôþí ìÝóùí
- Ðñïóäéïñéóìüò ôçò ôÜóçò ìå ìéá ãñáììéêÞ   åîßóùóç
- Ðñïóäéïñéóìüò ôçò ôÜóçò ìå ìéá êáìðýëç   äåýôåñïõ âáèìïý
- Ðñïóäéïñéóìüò ôçò ôÜóçò ìå ôç ëïãéóôéêÞ   êáìðýëç
- Åðï÷éáêÝò êéíÞóåéò
- ÌÝèïäïò ôùí ðïóïóôþí ùò ðñïò ôï ìçíéáßï ìÝóï
- ÌÝèïäïò ôùí êéíçôþí ìÝóùí
- ÌÝèïäïò ôùí ðïóïóôþí ùò ðñïò ôçí ôÜóç
- ÁðáëïéöÞ ôçò åðï÷éêüôçôáò
- Ìáêñï÷ñüíéåò ðåñéïäéêÝò êéíÞóåéò

ÁÑÉÈÌÏÄÅÉÊÔÅÓ
- ÃåíéêÜ
- Éäéáßôåñïé áñéèìïäåßêôåò
- Óõíèåôéêïß áñéèìïäåßêôåò 
- Áðëïß óõíèåôéêïß äåßêôåò ôéìþí
- Óôáèìéêïß óõíèåôéêïß áñéèìïäåßêôåò
- Ôýðïé ôéìáñßèìùí
- Ôýðïé äåéêôþí ðïóïôÞôùí Þ üãêïõ
- Ôýðïé äåéêôþí áîßáò
- Éäáíéêüò ôýðïò ôïõ  Fisher
- Äåßêôçò ôéìþí êáôáíáëùôÞ Þ äåßêôçò êüóôïõò æùÞò
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       :  ÄÉÏÉÊÇÓÇ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ  É,ÉÉ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´  ÙÑÅÓ 2 / ÅâäïìÜäá 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´  ÙÑÅÓ 2 / ÅâäïìÜäá

 
ÅÎÁÌÇÍÏ    :  Á´ 
ÊÅÖÁËÁÉÏ 1ï
1. ×ÁÑÁÊÔÇÑÉÓÔÉÊÁ ÃÍÙÑÉÓÌÁÔÁ ÔÇÓ ÓÕÃ×ÑÏÍÇÓ  ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÇÓ

1.1. Åííïéá  êáé ÷áñáêôçñéóôéêÜ ôïõ ïéêïíïìéêïý ïñãáíéóìïý
1.2. Óôïé÷åßá, ìÝñç ôçò åðé÷åßñçóçò

      - Ç åðé÷åßñçóç óáí ïñãáíéóìüò
      - Êýñéá ìÝñç, óõóôáôéêÜ ôçò Åðé÷åßñçóçò

1.3. Óôü÷ïé êáé äïìÞ ôçò åðé÷åßñçóçò 
      - ÐáñÜãïíôåò ðïõ åðçñåÜæïõí ôçí ëåéôïõñãßá ôçò åðé÷åßñçóçò
      - ÄïìéêÜ ó÷Þìáôá ïñãáíéóìþí
      - ÍïìéêÝò ìïñöÝò  ôùí åðé÷åéñÞóåùí  ðïõ ëåéôïõñãïýí  óôçí  

ÅëëÜäá
      - ÊïéíùíéêïïéêïíïìéêÜ ó÷Þìáôá  Þ óõíáóðéóìïß åðé÷åéñÞóåùí
      - ÐïëõåèíéêÝò åðé÷åéñÞóåéò
      - Ïé ôÜîåéò ìåãÝèïõò ôùí åðé÷åéñÞóåùí  (åðé÷åéñÞóåéò ìéêñÝò -

ìåãÜëåò )
1.4. Ëåéôïõñãßåò óôïí åðé÷åéñçóéáêü ÷þñï

      - Åðé÷åéñçìáôéêÞ ëåéôïõñãßá
      -  Äéá÷åéñéóôéêÞ  ëåéôïõñãßá
     -  ÄéïéêçôéêÞ ëåéôïõñãßá ( management)

ÊÅÖÁËÁÉÏ 2ï
2.  Ç ÅÍÅÑÃÏÐÏÉÇÓÇ ÔÙÍ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ - ÏÑÃÁÍÉÓÌÙÍ 

2.1. Ç ÏñãÜíùóç êáé  Äéïßêçóç ( management)  óáí åñãáëåßï  
åíåñãïðïßçóçò  ôùí       åðé÷åéñÞóåùí ïñãáíéóìþí

     - Åííïéá  êáé ðåñéå÷üìåíï ôçò  ÏñãÜíùóçò êáé Äéïßêçóçò  
(management) 

     -  Ç óçìáóßá ôçò ïñãÜíùóçò  êáé äéïßêçóçò ãéá  ôçí
áðïôåëåóìáôéêüôçôá ôùí         

        åðé÷åéñÞóåùí -  ïñãáíéóìþí
2.2. Ç åîÝëéîç ôçò åðéóôÞìçò ôçò ïñãÜíùóçò -  äéïßêçóçò

    - Óýíôïìç áíáöïñÜ óôçí åîÝëéîç   ôçò åðéóôçìïíéêÞò óêÝøçò  ôá
èÝìáôá  ôçò                 ïñãáíïäéïéêçôéêÞò 

    - Ïé âáóéêÝò áñ÷Ýò êáé ëåéôïõñãßåò ôçò Äéïßêçóçò
    - Ôá äéïéêçôéêÜ óôåëå÷ç (managers) êáé ï ñüëïò ôïõò  óôá

äéÜöïñá åðßðåäá              
      äéïéêÞóçò

     - Ç ó÷Ýóç  äéïßêçóçò  -  åêôÝëåóçò
     - Ïé óýã÷ñïíåò ôÜóåéò ôçò ïñãÜíùóçò  êáé  äéïßêçóçò

ÊÅÖÁËÁÉÏ 3ï
3. Ç ËÅÉÔÏÕÑÃÉÁ  ÔÏÕ ÐÑÏÃÑÁÌÌÁÔÉÓÌÏÕ ÊÁÉ Ç ËÇØÇ ÁÐÏÖÁÓÅÙÍ

3.1.  Ðñïãñáììáôéóìüò
   - Ç óçìáóßá ôïõ ðñïãñáììáôéóìïý êáé ç áíáãêáéüôçôá   ýðáñîçò

ôïõ
   - Êáèïñéóìüò óôü÷ùí  (Ì.Â.Ï.)
   - Äéáôýðùóç ðïëéôéêÞò
   - Åðåîåñãáóßá êáé áíÜðôõîç ó÷åäßùí
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   - ÁíÜðôõîç äéáäéêáóßùí

3.2. Ç ëÞøç áðïöÜóåùí  
    - ÐñïóÝããéóç ôïõ ðñïâëÞìáôïò  ðïõ æçôÜ ëýóç
    - Äéåñãáóßåò ðïõ ïäçãïýí óôç äéáôýðùóç ëýóåùí
    - Ç éêáíïðïéçôéêÞ ëýóç  êáé ïé åíáëëáêôéêÝò   ëýóåéò 
    - ÊáôÜôáîç áðïöÜóåùí:ÐñïãñáìáôéóìÝíåò êáé ìç

ðñïãñáììáôéóìÝíåò áðïöÜóåéò
    - ÌÝèïäïé êáé ôå÷íéêÝò ëÞøçò áðïöÜóåùí

ÅÎÁÌÇÍÏ    :  Â´ 
ÊÅÖÁËÁÉÏ  4ï
4. Ç ËÅÉÔÏÕÑÃÉÁ ÔÇÓ ÏÑÃÁÍÙÓÇÓ

4.1. Åííïéá  êáé óçìáóßá ôçò ïñãÜíùóçò 
      - ÔõðéêÞ êáé Üôõðç ïñãÜíùóç
      - Ç äéáäéêáóßá ãéá  áðïôåëåóìáôéêÞ  ïñãÜíùóç
      - ÂáóéêÝò áñ÷Ýò ôçò ïñãÜíùóçò
      - Ç Ýêôáóç ôçò äéïßêçóçò
      - Ç åíüôçôá ôçò äéïßêçóçò

4.2. Ç äïìÞ ôçò ïñãÜíùóçò
       - Åîåéäßêåõóç êáé äéáßñåóç óå ôïìåßò (ôìçìáôïðïßçóçò)
       - Ç êáôáíïìÞ  êáé áíÜèåóç  äñáóôçñéïôÞôùí -  åîïõóéïäüôçóç
       - Åîïõóßá, åõèýíç êáé ëïãïäïóßá
       - ÃñáììéêÞ êáé åðéôåëéêÞ åîïõóßá
       -ËåéôïõñãéêÞ åîïõóßá
       - ÓõãêÝíôñùóç êáé áðïêÝíôñùóç åîïõóßáò
       - ÓõëëïãéêÜ üñãáíá åîïõóßáò
       - ÂïçèçôéêÜ ôìÞìáôá
       - Ôï Ïñãáíüãñáììá óôçí åðß÷åéñçóç

4.3. Ç óôåëÝ÷ùóç ôçò ÏñãÜíùóçò
      - Ðñïãñáììáôéóìüò åñãáôéêïý äõíáìéêïý - ÈÝóåéò åñãáóßáò
      - ÅðéëïãÞ ðñïóùðéêïý - åêðáßäåõóç ðñïóùðéêïý
      - ÐïëéôéêÞ ìéóèþí êáé çìåñïìéóèßùí
      - Ç áíÜðôõîç ôïõ áíèñþðéíïõ äõíáìéêïý

ÊÅÖÁËÁÉÏ  5ï
5. Ç ËÅÉÔÏÕÑÃÉÁ ÔÇÓ ÄÉÅÕÈÕÍÓÇÓ  ÊÁÉ Ï ÁÍÈÑÙÐÉÍÏÓ ÐÁÑÁÃÏÍÔÁÓ

5.1. Ôá ÷áñáêôçñéóôéêÜ  ôïõ áôüìïõ
      - Ðñïóùðéêüôçôá
      - ÓôÜóåéò
      - ÌÜèçóç
      - Áíôßëçøç

5.2. Ðáñáêßíçóç êáé Çãåóßá
      - Ç Åííïéá êáé ïé âáóéêÝò áñ÷Ýò  ôçò çãåóßáò
      - Ç äéáäéêáóßá ôçò ðáñáêßíçóçò
      - Ôá êßíçôñá
      - Ïé äéÜöïñåò  èåùñßåò  ðåñß ðáñáêßíçóçò
      - Ïé ôå÷íéêÝò ðáñáêßíçóçò ( ÌÂÏ - ÔQM Óõììåôï÷Þ êëð)    

5.3. Ç Ýííïéá êáé ç öýóç ôçò çãåóßáò
      -  Ïé âáóéêïß ôýðïé ôçò çãåôéêÞò óõìðåñéöïñÜò
      -  Ïé èåùñßåò  × êáé Õ
      - Ç áðïôåëåóìáôéêÞ çãåóßá

5.4. Ïé åñãáóéáêÝò  ïìÜäåò (ôõðéêÝò - Üôõðåò) êáé  ç äõíáìéêÞ ôïõò
      -  Ç äçìéïõñãßá ïìÜäùí êáé ï ñüëïò ôïõò óôç ëåéôïõñãßá ôïõ

ïñãáíéóìïý
      -  Åßäç åñãáóéêþí ïìÜäùí
      - Óõíåêôéêüôçôá ôçò ïìÜäáò
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      - Ïñáìá, óôü÷ïé, êáèÞêïíôá, ïìáäéêÞ óêÝøç
      - Ç Üôõðåò åñãáóéáêÝò ïìÜäåò

5.5. Ç åðéêïéíùíßá óôïõò ïñãáíéóìïýò  - åðé÷åßñçóåéò
       - Åííïéá êáé óçìáóßá ôçò åðéêïéíùíßáò
       - Ç äéáäéêáóßá ôçò åðéêïéíùíßáò
       - Ôá åßäç êáé ôïé ôñüðïé åðéêïéíùíßáò
       - ÁðïôåëåóìáôéêÞ åðéêïéíùíßá

ÊÅÖÁËÁÉÏ 6ï
6. Ç ËÅÉÔÏÕÑÃÉÁ ÔÏÕ ÅËÅÃ×ÏÕ 

6.1. Ïìáäïðïßçóç óõóôçìÜôùí åëÝã÷ïõ ( åßäç óõóôçìÜôùí åëÝã÷ïõ)
    - Ç äéåñãáóßá ôïõ âáóéêïý ìç÷áíéóìïý åëÝã÷ïõ
    - ÊáèéÝñùóç ðñïôýðïõ åëÝã÷ïõ
    - ÌÝôñçóç áðïôåëåóìÜôùí êáé óýãêñéóç ìå ôá  ðñüôõðá 
    - Äéüñèùóç áðïêëßóåùí
    - ÐñïûðïèÝóåéò ãéá áðïôåëåóìáôéêü Ýëåã÷ï 
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÐÑÁÊÔÉÊÇ  ÃÑÁÌÌÁÔÅÉÁÓ É, É,ÉÉ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´  ÙÑÅÓ ÄÉÄÁÓÊÁËÉÁÓ 2 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´  ÙÑÅÓ ÄÉÄÁÓÊÁËÉÁÓ 2 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ã´  ÙÑÅÓ ÄÉÄÁÓÊÁËÉÁÓ 2 

 
ÅÎÁÌÇÍÏ   Á´ 
ÊÅÖÁËÁÉÏ  1ï
ÔÏ ÃÑÁÖÅÉÏ ÓÔÇÍ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÇ Ç ÏÑÃÁÍÉÓÌÏ

1.1. Ï ñüëïò ôïõ ãñáöåßïõ êáé ïé åéäéêüôåñåò áðïóôïëÝò ôïõ
1.2. ÊáôáíïìÞ äéïéêçôéêïý áñìïäéïôÞôùí óôá ôìÞìáôá ìéáò ìåãÜëçò

åðé÷åßñçóçòÞ        ïñãáíéóìïý - Ãñáììáôåßåò  
1.3. ÐëåïíåêôÞìáôá - ìåéïíåêôÞìáôá ôùí ãñáößùí ìåãÜëùí êáé ìéêñþí

åðé÷åéñÞóåùí
1.4. Ï ðñïúóôÜìåíïò ôïõ ãñáöåßïõ êáé ç èÝóç ôïõ óôç äéáñèñùôéêÞ

ïñãÜíùóç ôçò        åð÷éåßñçóçò
1.5. Ç ÃñáììáôÝáò - âïçèüò manager êáé ôá åéäéêüôåñá êáèÞêïíôá ôçò
1.6. Ôï êáôþôåñï ðñïóùðéêü ôùí äéïéêçôéêþí õðçñåóéþí

ÊÅÖÁËÁÉÏ 2ï
ÔÏ ÐÅÑÉÂÁËËÏÍ ÔÏÕ ÃÑÁÖÅÉÏÕ

2.1. ÏñãÜíùóç Ãñáöåéáêþí ÷þñùí ( ÷þñïé åãêáôÜóôáóçò åðßðëùóç -
öùôéóìüò - èÝñìáíóç         - åîáåñéóìüò - èüñõâïò - ÷ñþìáôá)

2.2. Ìç÷áíïñãÜíùóç ôïõ ãñáöåßïõ (êáôçãïñßåò - åßäç ìç÷áíþí
ãñáöåßïõ)

ÊÅÖÁËÁÉÏ 3ï
ÔÏ ÓÕÓÔÇÌÁ ÔÙÍ ÃÅÍÉÊÙÍ ÕÐÇÑÅÓÉÙÍ ÃÑÁÖÅÉÏÕ

3.1. Ç óôåíïãñáöçóç - ÁðïóôåíïãñÜöçóç (áíáöïñÜ)
3.2. Ç ðëçêôñïëüãçóç - äáêôõëïãñÜöçóç  - äçìéïõñãßá åããñÜöùí -  

äçìéïõñãßá éóïæõãßùí         êëð. ðéíÜêùí (áóêÞóåéò)
3.3. Ç äéáêßíçóç åéóåñ÷üìåíçò êáé åîåñ÷üìåíçò áëëçëïãñáößáò

(áóêÞóåéò)
3.4. Ç áíáðáñáãùãÞ åããñÜöùí
3.5. Ç åðéêïéíùí’ßá óáí ãåíéêÞ õðçñåóßá ôïõ ãñáöåßïõ - Äéáêñßóåéò  ôçò
3.6. Ç äéá÷åßñéóç ÷ñçìáôéêþí ðïóþí êáé áðïèåìÜôùí õëéêþí
3.7. Ç ôÞñçóç áñ÷åßùí
3.8. ÁóêÞóåéò åöáñìïãÞ ðÜíù óôçí åîåôáóèåßóá ýëç

ÅÎÁÌÇÍÏ    :  Â’
ÊÅÖÁËÁÉÏ 4ï
Ç ÔÅ×ÍÉÊÇ ÔÇ| ÅÐÉÊÏÉÍÙÍÉÁÓ

4.1. Åããñáöç - åðéêïéíùíßá (áóêÞóåéò ãéá üëç ôçí åíüôçôá)
4.1.1. Ç  Åããñáöç Åðéêïéíùíßá ( ÃåíéêÝò Ýííïéåò)

  -  Ôå÷íéêÝò ðñïäéáãñáöÝò õëéêïý äçìéïõñãßáò åããñÜöùí
  - Ôýðïé åããñÜöùí (ÅðéóôïëÝò-äéáôáãÝò- ðñáêôéêÜ-áíáöïñÝò êëð)
  - ÃåíéêÝò áñ÷Ýò ãéá ôçí óýíôáîç ôùí åããñÜöùí
  - ÕðïãñáöÞ ôïõ ó÷åäßïõ óôï Ýããñáöï
  - Ç åðéêýñùóç ôïõ áêñéâïýò áíôéãñÜöïõ
  - Ç ìïñöÞ êáé åìöÜíéóç ôïõ åããñÜöïõ
  - Ôá óôïé÷åßá ðïõ áêïëïõèïýí ìåôÜ ôï êõñßùò  êåßìåíï 
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  - Ôï ôçëåãñÜöçìá- ôçëåïìïéôõðßá (FAX ) - ôçëåôýðçìá
  - Ç äéáíïìÞ ôïõ åããñÜöïõ êáé ç áðïóôïëÞ óôïí ðáñáëÞðôç.

4.1.2. Ç  óýíôáîç äéáöüñùí åããñÜöùí:
   - ÅêèÝóåéò - ÅéóçãÞóåéò - ÁíáöïñÝò - ÐñïôÜóåéò (áóêÞóåééò)
   - Áßôçóç - Âéïãñáöéêü óçìåßùìá - Õðåýèõíç äÞëùóç -

Åîïõóéïäüôçóç ( áóêÞóåéò)
   - Ç áëëçëïãñáößá ( Ýííïéá, äéáêñßóåéò- ÷ñçóéìüôçôá)
   - Ç åìðïñéêÞ áëëçëïãñáößá ( Ýííïéá- äéáêñßóåéò- ÷ñçóéìüôçôá)
   - Óýíôáîç åãêõêëßùí åìðïñéêþí åðéóôïëþí (éäñõôéêÝò -

ðñïóöïñÝò åéäþí êëð)
   - Óýíôáîç áôïìéêþí åìðïñéêþí åðéóôïëþí (éäñõôéêÝò- ðñïóöïñåò

åéäþí êëð)
   - Óýíôáîç õðçñåóéáêþí óçìåéùìÜôùí
   - Óýíôáîç åìðïñéêþí äåëôáñßùí
   - Óýíôáîç õðïìíçìÜôùí
   - Ôå÷íéêÞ ôçò óýíôáîçò ðéíÜêùí êáé ïéêïíïìéêþí êáôáóôÜóåùí
   - ÃñáöéêÝò áðåéêïíßóåéò
   - Ç ðñïåôïéìáóßá óõóêÝøåùí (ðñéí - êáôÜ - ìåôÜ ôç óýóêåøç)
   -  Ç ôÞñçóç ðñáêôéêþí   

      
(äçìéïõñãßá-êáèáñïãñáöÞ-õðïãñáöÞ-åðéêýñùóç-áñ÷åéïèÝôçóç)

4.1.3 Åããñáöá ìå áðïóôïëÝá ôï Äçìüóéï
   - Äéáâéâáóôéêü          Áóêçóç . Ï÷é óýíôáîç ôïõ áëëÜ åîïéêåßùóç

ìå âÜóç
   - Óýìâáóç                                  ðñáãìáôéêÜ Ýããñáöá
   - Áðüöáóç                          
   - Ðñáêôéêü
   - ÄéáôáãÞ

4.2. Ç ðñïöïñéêÞ åðéêïéíùíßá
   -  ×ñÞóç ôïõ ðñïöïñéêïý ëüãïõ (Üóêçóç áíáöïñÜò face to face)
   -  H  ôçëåöùíéêÞ åðéêïéíùíßá êáé ç óùóôÞ ÷ñÞóç ôïõ ôçëåöþíïõ

(video)
   -   Ôçëåöùíéêü ñáíôåâïý

4.3. Ç Õðïäï÷Þ
   - ÏñãÜíùóç ôçò ëåéôïõñãßáò ôçò õðïäï÷Þò (ñåóåøéüí)
   - Äéáäéêáóßåò ôÞñçóçò  çìåñïëïãßïõ ñáíôåâïý
   - Äéáäéêáóßåò öýëáîçò ôçò ðüñôáò ôïõ ðñïúóôáìÝíïõ

4.4. Ç ÏñãÜíùóç ôùí åðáããåëìáôéêþí ôáîéäéþí
   - Êëåßóéìï èÝóåùí - Åðéâåâáéþóåéò - Îåíïäï÷åßá
   - ÅíïéêéÜóåéò áõôïêéíÞôùí - Åóôéáôüñéá  (Üóêçóç)

4.5. Õðçñåóßåò ðïõ äéåõêïëýíïõí ôçí åðéêïéíùíßá ( ÏÔÅ - ÅËÔÁ êëð)

ÅÎÁÌÇÍÏ    :  Ã´ 
ÊÅÖÁËÁÉÏ  5ï
Ç ÔÇÑÇÓÇ ÁÑ×ÅÉÙÍ

5.1. Óêïðéìüôçôá ýðáñîçò áñ÷åßïõ
5.2. ÓõóôÞìáôá áñ÷åéïèÝôçóçò ( Üóêçóç)
5.3. ÌÝèïäïé áñ÷åéïèÝôçóçò
5.4. ÕëéêÜ - ÌÝóá áñ÷åéïèÝôçóçò - åîïðëéóìüò áñ÷åßïõ
5.5. ÅêêáèÜñéóç áñ÷åßïõ - ÌÝèïäïé åêêáèÜñéóçò
5.6. Áñ÷åßï Åìðéóôåõôéêþí ðëçñïöïñéþí
5.7. Áñ÷åßï óå ìéêñïößëìò
5.8. ÇëåêôñïíéêÜ áñ÷åßá

ÊÅÖÁËÁÉÏ 6ï
Ç ÅÐÁÃÃÅËÌÁÔÉÊÇ ÓÕÌÐÅÑÉÖÏÑÁ
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6.1. Ãíþóç ôçò ðïëéôéêÞò ôçò åðé÷åßñçóçò êáé ðñïóáñìïãÞ ó’áõôÞí
6.2. ÅìöÜíéóç êáé åíäõìáóßá

6.3. ÅðáããåëìáôéêÝò ãíþóåéò
6.4. Ïé ó÷Ýóåéò ìå ôïí ðñïúóôÜìåíï êáé ôïõò óõíáäÝëöïõò
6.5. Ç åéêüíá ôçò åðé÷åßñçóçò êáé ç óõìâïëÞ ôùí õðáëëÞëùíãñáöåßïõ

óôç âåëôßùóÞ ôçò
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÔÅ×ÍÉÊÇ ÓÕÍÁËËÁÃÙÍ            
ÅÎÁÌÇÍÏ  Á´  ÙÑÅÓ 3 / ÅâäïìÜäá 

 
1. ÅéóáãùãÞ óôçí ôå÷íéêÞ Óõíáëëáãþí

 - Áíôéêåßìåíï êáé ÷ñçóéìüôçôá ôçò ôå÷íéêÞò Óõíáëëáãþí
 - ÏéêïíïìéêÞ äñÜóç ôïõ áíèñþðïõ êáé ôá áßôéá äçìéïõñãßáò ôçò
 -  Ï  êáôáìåñéóìüò ôùí Ýñãùí êáé ç öõóéêÞ áíôáëëáãÞ
 - Ïé äõó÷Ýñåéåò ôçò  öõóéêÞò áíôáëëáãÞò êáé ç åìöÜíéóç ôïõ ÷ñÞìáôïò  

êáé ôïõ     íïìßóìáôïò
 

2. Åìðüñéï - Åìðüñåõìá - ÅìðïñéêÝò Áãïñáðùëçóßåò
 - Åííïéá êáé áßôéá äçìéïõñãßáò ôïõ åìðïñßïõ
 -  Äéáêñßóåéò ôïõ åìðïñßïõ
 - Óçìáóßá ôïõ åìðïñßïõ
 - Ðåñéïñéóìïß ôïõ åìðïñßïõ
 - Åìðüñåõìá
 - ÅìðïñéêÞ áãïñáðùëçóßá
 - Õðï÷ñåþóåéò êáé äéêáéþìáôá ôùí óõìâóëëïìÝíùí

3. Óõìðëçñùìáôéêïß üñïé  Áãïñáðùëçóßáò
 - Ðñïóäéïñéóìüò ðïóüôçôáò êáé ðïéüôçôáò
 - Óõóêåõáóßá, ÷ñüíïò ðáñÜäïóçò
 - Ôñüðïò öüñôùóçòêáé áðïóôïëÞò, ôüðïò ðáñÜäïóçò
 - ×ñüíïò êáé ôñüðïò ðëçñùìÞò
 - Ðñïóäéïñéóìüò ôéìÞò ðþëçóçò
 - Áéôéá ðïõ åðçñåÜæïõí ôéò ôéìÝò - ÄéÜêñéóç áãïñáðùëçóßáò

4. Áíôáãùíéóìüò
- Åííïéá êáé áðïôåëÝóìáôá áíôáãùíéóìïý
- Èåìéôüò - ÁèÝìéôïò áíôáãùíéóìüò - ÍïìïèåôéêÜ  ìÝôñá

5.  ÅìðïñéêÜ ÅðáããÝëìáôá
 - Êýñéá ðñüóùðá ôïõ åìðïñßïõ, ÂïçèçôéêÜ ðñüóùðá ôïõ åìðïñßïõ

åîçñôçìÝíá
 - ÂïçèçôéêÜ ðñüóùðÜ ôïõ åìðïñßïõ áíåîÜñôçôá (ðáñáããåëéïäü÷ïò

åìðïñéêüò    áíôéðñüóùðïò,  ìåóßôçò)

6. Ðßóôç - Ðßóôùóç - Ðéóôùôéêïß Ôßôëïé
 -  Ðßóôç - Ðßóôùóç- ÄéÜêñéóç Ðéóôþóåùò, Ç ðßóôç óôï åìðüñéï,

Ðéóôùôéêïß ôßôëïé,      ÓõíáëëáãìáôéêÞ : ïñéóìüò , ÷áñôïóÞìáíóç,
ôñéôåããýçóç, ìåôáâßâáóç, ðñïåîüöëçóç, 

    ãñáììáôßï óå äéáôáãÞ, åðéôáãÞ, óçìáóßá ôùí ôßôëùí

7. Óõãêïéíùíßá
 - ÌÝóá óõãêïéíùíßáò - óçìáóßá, ìåôáöïñÜ ìå äéÜöïñá ìÝóá (áõô/ôá,

óéäçñüäñïìïé, ðëïßá,    áåñïðëÜíá)

8. ×ñçìáôéóôÞñéá
  - Ôá ÷ñçìáôéóôÞñéá êáé ïé äéáêñßóåéò ôïõò, ×ñçìáôéóôÞñéá

ÅìðïñåõìÜôùí
 -  Óýìâáóç áãïñáðùëçóßáò óôï ×ñçìáôéóôÞñéï Åìð/ôùí, Óçìáóßá ôùí

×ñçìáôéóôçñßùí     ÅìðïñåõìÜôùí
 -  ×ñçìáôéóôÞñéï Áîéþí Áèçíþí, ×ñçìáôéóôçñéáêÞò ÐñÜîåùò
 - ÅíôïëÞ êáé ÅêêáèÜñéóç ×ñçìáôéóôçñéáêþí ðñÜîåùí, Óçìáóßá

÷ñçìáôéóôçñéáêþí Áîéþí
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 9. Âéïìç÷áíßá
 - Åííïéá êáé óçìáóßá ôçò âéïìç÷áíßáò êáé âéïôå÷íßáò, Äéáêñßóåéò  

âéïìç÷áíéþí,    ÐñïûðïèÝóåéò éäñýóåùò, Ç âéïìç÷áíßá óôçí ÅëëÜäá

10. ÌïñöÝò ÷ñçìáôïäïôÞóåùí
  - ×ñçìáôïäüôçóç Åóùôåñéêïý Åìðïñßïõ ( ãéá ðÜãéåò åãêáôáóôÜóåéò, ãéá

êåöÜëáéá êßíçóçò     êëð) 
  - ×ñçìáôïäüôçóç âéïìç÷áíßáò
  - ×ñçìáôïäüôçóç âéïôå÷íßáò
  - ÁíÜëõóç ìïñöþí ÷ñçìáôïäïôÞóåùí
  - ÅéäéêÝò êáôçãïñßåò ÷ñçìáôïäïôÞóåùí ( ðñïóùðéêÜ äÜíåéá,

Áðïöïßôùí,Êáôáíáëùôþí)

11. ÔñÜðåæåò
- Åííïéá êáé óçìáóßá ôùí Ôñáðåæþí
- Åñãáóßåò ôùí Ôñáðåæþí : á) ÊáôáèÝóåéò, ÐñïåîïöëÞóåéò,

ðñïêáôáâïëÝò, ÄÜíåéá ìå   ðñïóùðéêÞ áóöÜëåéá êáé åíÝ÷õñï
åìðïñåõìÜôùí Þ ÷ñåïãñÜöùí, ðßóôùóç , ìå åããýçóç, 

  åããõôçéêÝò êáé ðéóôùôéêåò åðéóôïëÝò , Åêäïóç åðéôáãþí êáé åíôïëþí ,
åßóðñáîç áîéùí    ôñßôùí, ÁãïñÜ ÷ñåïãñÜöùí ãéá ëïã/óìü ôñßôùí,
ÅíïéêéÜóåéò ÷ñçìáôïêéâùôßùí 

- Äéáêñßóåéò ôñáðåæþí áíáëïãá ìå ôïí óêïðü ôïõò 
- Áîßåò ðñïò åßóðñáîç
- Ðåñß áîéïãñÜöùí (ïíïìáóôéêÜ , Áíþíõìá, Áîéüãñáöá, óå äéáôáãÞ) 
  Êßíçóç êåöáëáßùí

  Ç ÅðéôáãÞ (êáôçãïñßåò, ìåôáâßâáóç, ðëçñùìÞ, ôñáðåæéêÞ åðéôáãÞ)
- Ç åíôïëÞ ðëçñùìÞò ( åßäç åíôïëþí, åêäïóç åðéôáãþí)
- ÌïñöÝò Ôñáðåæéêþí Óõíáëëáãþí (Óýã÷ñïíåò)
- ÊÜñôåò (ðéóôùôéêÝò, êÜñôåò áõôïìáôçò óõíáëëáãÞò, êÜñôåò åããýçóçò,

Äéåõêïëýíóç
  Ìç÷áíÝò Áõôüìáôçò ÓõíáëëáãÞò ( Á.Ô.Ìò , Ñ.Ï.S)
  Áõôüìáôç Êßíçóç Ëïã/óìþí (Ðßóôùóç Ìéóèïäïóßáò, ÓõíôÜîåùí,
  ÐÜãéåò åíôïëÝò)
  ÔñáðåæéêÝò ÔçëåóõíáëëáãÝò ( Telebanking) 
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ   : ÖÏÑÏËÏÃÉÊÇ ÐÑÁÊÔÉÊÇ  
ÅÎÁÌÇÍÏ  Â´  ÙÑÅÓ  3 / ÅâäïìÜäá 

Êþäéêáò Âéâëßùí êáé Óôïé÷åßùí

ÁíÜëõóç êáô’Üñèñï üðùò éó÷ýåé êÜèå öïñÜ ìå ôéò ôñïðïðïéÞóåéò êáé
óõìðëçñþóåéò (ÂïçèÞìáôá ôá ó÷åôéêÜ ðñïåäñéêÜ äéáôÜãìáôá êáé ïé äéáôÜîåéò ôïõ
Õðïõñãåßïõ Ïéêïíïìéêþí
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ   :  ËÏÃÉÓÔÉÊÇ ÅÔÁÉÑÅÉÙÍ   
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ã´  ÙÑÅÓ 2 /  ÅâäïìÜäá 

1. ÅéóáãùãÞ óôéò ÅìðïñéêÝò Åôáéñåßåò
1.1. Åííïéá ôçò Åôáéñåßáò
1.2. Ïé Åôáéñåßåò ôïõ Åìðïñéêïý Äéßêáéïõ
1.3. Ôï êåöÜëáéï ôùí Åôáéñåéþí 
1.4. Ôï íïìéêü ðñüóùðï ôçò ÅìðïñéêÞò Åôáéñåßáò
1.5. Ç ëïãéóôéêÞ ôùí Åôáéñéêþí Åðé÷åéñÞóåùí

2. Ç Ïìüññõèìç Åôáéñåßá (Ï.Å.)
2.1. Åííïéá êáé ÷áñáêôçñéóôéêÜ ôçò Ï.Å.
2.2. Óýóôáóç ôçò Ï.Å., äéáôõðþóåéò
2.3. Ç ËïãéóôéêÞ ðáñáêïëïýèçóç ôùí ó÷Ýóåùí ôçò Ï.Å. ìå ôïõò Åôáßñïõò
2.4. Áíôéêåßìåíï ÅôáéñéêÞò ÅéóöïñÜò, ÂáóéêÝò ËïãéóôéêÝò ÅããñáöÝò

óýóôáóçò Ï.Å.
2.5. Áýîçóç - ,ìåßùóç ôïõ Åôáéñéêïý Êåöáëáßïõ - Éóïëïãéóìüò
2.6. ÄéáíïìÞ áðïôåëÝóìáôïò ôçò Ï.Å. , ëïãéóôéêÝò, åããñáöÝò , äéáíïìÞ

áðïôåëÝóìáôïò
2.7. Ëýóç êáé åêêáèÜñéóç ôçò Ï.Å.

3.  Ç  Åôåññüñõèìç åôáéñåßá ôçò  Ï.Å.
3.1. Åííïéá êáé ÷áñáêôçñéóôéêÜ ôçò Å. Å.
3.2. ËïãéóôéêÝò åããñáöÝò ôçò Å.Å.
3.3. Ëýóç êáé åêêáèÜñéóç ôçò Å.Å.

4. Óõììåôï÷éêç Þ ÁöáíÞò Åôáéñåßá
4.1. Åííïéá, ÷áñáêôçñéóôéêÜ ãíùñßóìáôá
4.2. Ç ëïãéóôéêÞ ôçò óõììåôï÷éêÞò Åôáéñåßáò

5. Ç Åôáéñåßá ÐåñéïñéóìÝíç Åõèýíçò
5.1. Åííïéá êáé ÷áñáêôçñéóôéêÜ ôçò Å.Ð.Å.
5.2. Óýóôáóç ÅÐÅ, äçìïóéüôçôá, üñãáíá áõôÞò
5.3. Åôáéñéêü ÊåöÜëáéï, åôáéñéêÜ ìåñßäéá, åôáéñéêÝò ìåñßäåò
5.4. ÄáíåéáêÝò ó÷Ýóåéò ìåôáîý ôçò ÅÐÅ êáé ôùí åôáßñùí ôçò
5.5. ËïãéóôéêÝò ÅããñáöÝò óýóôáóçò - áýîçóç  - ìåßùóç ôïõ åôáéñéêïý

êåöáëáßïõ,          óõìðëçñùìáôéêÝò .åéóöïñÝò åôáßñùí
5.6. ÅôÞóéåò ïéêïíïìéêÝò êáôáóôÜóåéò êáé äéáíïìÞ êåöáëáßùí ôçò ÅÐÅ
5.7. Ëýóç êáé åêêáèÜñéóç ôçò ÅÐÅ

6. Ç  Áíþíõìç åôáéñåßá
6.1. Åííïéá êáé ÷áñáêôçñéóôéêÜ ôçò Á.Å:
6.2. Óýóôáóç ÁÅ, äçìïóéüôçôá, üñãáíá áõôÞò, äéáôÜîåéò ãéá ôéò åôÞóéåò

ëïãéóôéêÝò          êáôáóôÜóåéò
6.3. Ç ëïãéóôéêÞ êáôÜ ôçò óýóôáóç ôçò Á.Å.
6.3.1. ÂáóéêÝò ðáñáôçñÞóåéò
6.3.2. Ïé ëïãéóôéêÝò åããñáöÝò, óýóôáóçò Á.Å:
6.4. Ìåôï÷éêü êåöÜëáéï, Ìåôï÷Ýò, éäñõôéêïß ôßôëïé
6.4.1. ÃåíéêÜ ãéá ôï Ìåôï÷éêü ÊåöÜëáéï
6.4.2. Áýîçóç Þ ìåßùóç Ìåôï÷éêïý Êåöáëáßïõ - Áðüóâåóç ôïõ Ì.Ê.
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6.4.3. Êáôçãïñßåò ìåôï÷þí, ôéìÝò ôùí ìåôï÷þí
     -  ïíïìáóôéêÞ áîßá Þ ôéìÞ ôùí ìåôï÷þí
     - ôéìÞ åêäüóåùò  ôùí ìåôï÷þí
     - áãïñáßá ôéìÞ ôùí ìåôï÷þí
     - åóùôåñéêÞ Þ ëïãéóôéêÞ áîßá ôçò ìåôï÷Þò

6.4.4. ÃåíéêÜ ðåñß ôçò åêäüóåùò ìåôï÷þí êáé åéóáãùãÞò ôïõò  óôï
×ñçìáôçóôÞñéï

6.5. Åêäïóç   ìåôï÷þí  ðÜíù áðü ôï Üñôéï
6.6. Éäñõôéêïß ôßôëïé
6.7. ÏìïëïãéáêÜ äÜíåéá
6.8. Ç ëïãéóôéêÞ åöáñìïãÞ  óôï ôÝëïò ôçò äéá÷åßñéóçò
6.8.1. ÃåíéêÜ 
6.8.2. ÁðïãñáöÞ ôÝëïõò ÷ñÞóçò
6.8.3. Éóïëïãéóìüò ôçò ÷ñÞóçò
6.8.4. ÁðïôåëÝóìáôá ÷ñÞóçò
6.8.5. ÄéÜèåóç  êáèáñþí êåñäþí ÷ñÞóçò
6.9. Ëýóç êáé åêêáèÜñéóç ôçò Á.Å:

7. Ç ËïãéóôéêÞ ôïõ Óõíåôáéñéóìïý
7.1. Åííïéá êáé ÷áñáêôçñéóôéêÜ ãíùñßóìáôá ôïõ óõíåôáéñéóìïý
7.2. Êõñéüôåñá åßäç óõíåôáéñéóìïý
7.3. Éäñõóç êáé äéïßêçóç ôùí óõíåôáéñéóìþí
7.4. Ïé ëïãéóéôêÝò åããñáöÝò, óýóôáóçò ôïõ óõíáéôåñéóìïý
7.5. Áýîçóç êáé åëÜôôùóç ôïõ óõíåôáéñéêïý êåöáëáßïõ
7.6. Ïé ëïãéóéôêÝò åããñáöÝò ôïõ óõíáéôåñéóìïý óôï ôÝëïò ôçò ÷ñÞóçò, ïé

ëïãéóôéêÝò         êáôáóôÜóåéò êáé ç äéÜèåóç ôùí áðïôåëåóìÜôùí ÷ñÞóçò

8. ÄéÜëõóç êáé ÅêêáèÜñéóç ôùí åôáéñåéþí
8.1. Ï ëüãïò äéÜëõóçò åôáéñåéþí  êáé ï óêïðüò ôçò åêêáèÜñéóçò 
8.2. ÂáóéêÝò áñ÷Ýò åêêáèÜñéóçò ôùí åôáéñåéþí
8.3.  Ç óåéñÜ ôùí ëïãéóôéêþí åíåñãåéþí ôçò åêêáèÜñéóçò ôùí åôáéñåéþí

êáé ôçò äéáíïìÞò          ôçò åôáéñéêÞò ôïõò ðåñéïõóßáò êáé ïé ó÷åôéêÝò
ëïãéóôéêÝò åããñáöÝò

ÓÅËÉÄÁ 30



ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÖÏÑÏËÏÃÉÊÇ  ËÏÃÉÓÔÉÊÇ - ÅÖÁÑÌÏÃÅÓ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ  2 / ÅâäïìÜäá 

1.Öïñïëïãßá ÅéóïäÞìáôïò Öõóéêþí Ðñïóþðùí Í. Ä3323/55 üðùò éó÷ýåé
óÞìåñá ìåôÜ ôéò ôñïðïðïéÞóåéò êáé ôéò óõìðëçñþóåéò ôïõ êáô´áñèñï

2. Öïñïëïãßá ÅéóïäÞìáôïò Íïìéêþí Ðñïóþðùí  Í.Ä. 3843/58 üðùò éó÷ýåé
óÞìåñá ìåôÜ ôéò ôñïðïðïéÞóåéò êáé ôéò óõìðëçñþóåéò ôïõ êáô’áñèñï

3. ÐñáêôéêÝò ÁóêÞóåéò ìå ôçí óõìðëÞñùóç öïñïëïãéêþí åíôýðùí Å1, Å2, Å3,
Å4, Å5, Å5, Å7, Å8 Äçëþóåùí ÅéóïäÞìáôïò Êåñäþí üëùí ôùí ìïñöùí åôáéñåéþí
Êåñäïóêïðéêþí Êåñäþí üëùí ôùí ìïñöþí åôáéñåéþí êåñäïóêïðéêþí êáé ìç
Áðüäüóåéò ÐáñáêñáôïõìÝíùí Öïñùí áðü êÜèå ðçãÞ åéóïäÞìáôïò êáé ôåëþí 

4. Öüñïò ÐñïóôéèÝìåíçò Áîßáò Í. 1642/86 üðùò éó÷ýåé ìåôÜ ôéò ôñïðïðïéÞóåéò
êáé óõìðëçñþóåéò ôïõ êáô’áñèñï
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ :ÅÖÁÑÌÏÃÅÓ ÃÅÍ. ËÏÃÉÓÔÉÊÇÓ ÊÁÉ  ÅÓÏÄÁ-ÅÎÏÄÁ (Ç/Õ)
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ã´  ÙÑÅÓ 6 / ÅâäïìÜäá ÅñãáóôÞñéï 

Á.  ÌÇ×ÁÍÏÃÑÁÖÇÌÅÍÇ ÃÅÍ. ËÏÃÉÓÔÉÊÇ
ÅêìÜèçóç åíïò óõãêåêñéìÝíïõ êáé åõñåßáò ÷ñÞóåùò Ëïãéóôéêïý ðáêÝôïõ ( ð.÷.

Eurofasma  ôçò Singural,  Ïñßæïíôåò ôçò Logic, ÊÅÖÁËÁÉÏ 3, ôçò Unosoft  ê ëð)

Â. ÅÓÏÄÁ - ÅÎÏÄÁ  ÌÅ ÌÇ×ÁÍÏÃÑÁÖÇÓÇ
Åêìáèçóç åíïò óõãêåêñéìÝíïõ êáé åõñåßáò ÷ñÞóåùò Ëïãéóôéêïý ðáêÝôïõ

ÅÓÏÄÙÍ - ÅÎÏÄÙÍ  ãéá ôÞñçóç âéâëßùí Á êáé Â êáôçãïñßáò ÷ñåùðéóôþóåùò ðåëáôþí
êáé ðñïìçèåõôþí, ôéìïëüãçóç, ÁíáëõôéêÝò ÊáôáóôÜóåéò, ÓôáôéóôéêÜ Óôïé÷åßá ðåëáôþí,
Ðñïìçèåõôþí, Äçëþóåùí ÖÐÁ, ÅéóïäÞìáôïò, Óõãêåíôñùôéêþí ÊáôáóôÜóåùí êáé üôé
áöïñÜ ôçí Äéá÷åßñéóç åíïò Ëïãéóôéêïý Ãñáöåßïõ (ð.÷. ôçò Singular,  ôçò  Logic  ôçò
Unisoft êëð ) 
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÓÕÃ×ÑÏÍÏ  ÐÅÑÉÂÁËËÏÍ ÃÑÁÖÅÉÏÕ 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ 3 / ÅâäïìÜäá ÅñãáóôÞñéï

- Óýã÷ñïíï ðåñéâÜëëïí ãñáöåßïõ ( Integraded Office Automation)
- Óýã÷ñïíïé ìÝèïäïé áñ÷åéïèÝôçóçò (Optical archiving)
- ÅêäïôéêÜ óõóôÞìáôá (Deskop Publishing)
- Eðéêïéíùíßá, Project Management, ÷ñÞóç ìç÷áíþí ãñáöåßïõ (FAX,

öùôïôõðéêü , ìç÷Üíçìá   õðáãüñåõóçò - ìåôåããñáöÞò)
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ: ÅÖÁÑÌÏÃÅÓ ÅÌÐÏÑÉÊÇÓ ÄÉÁ×ÅÉÑÉÓÇÓ ÊÁÉ  ÌÉÓÈÏÄÏÓÉÁÓ    
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ 4 / ÅâäïìÜäá ÅñãáóôÞñéï 

1. ÅêìÜèçóç åíïò óõãêåêñéìÝíïõ êáé åõñåßáò ÷ñÞóåùí Ëïãéóôéêïý ðáêÝôïõ
(ð.÷. Eurofasma ôçò Singular, Ïñßæïíôåò ôçò Logic , ÊåöÜëáéï 3 ôçò Unisoft êëð). ðïõ  
íá  áíáöÝñåôáé óå Äéá÷åßñóç Áãïñþí , Äéá÷åßñéóç, ÁðïèÞêçò Äéá÷åßñéóç ÁîéïãñÜöùí,
Äéá÷åßñéóç ðáñáãùãÞò, Óôáôéóôéêþí Óôïé÷åßùí, ×ñçìáôïïéêïíïìéêþí êëð

2.  ÅêìÜèçóç åíïò óõãêåêñéìÝíïõ êáé åõñåßáò ÷ñÞóåùò ðáêÝôïõ ìéóèïäïóßáò
ðïõ íá áíáöÝñåôáé óå:

     Áñ÷åßï ÕðáëëÞëùí
     Áñ÷åßï ÓõìâÜóåùí
     ÓõíôåëåóôÝò Áóöáëéóôéêþí Ôáìåßùí
     Êáôá÷þñçóç Óôïé÷åßùí ÌéóèïäïôéêÞò Ðåñéüäïõ ( çì/þñåò åñãáóßáò,

õðåñùñßáò,                   áóèÝíåéáò êëð)
     Õðïëïãéóìüò ÌÉóèïäïóßáò
     ËïéðÝò åñãáóßåò ( ð.÷. åêôýðùóç ìéóèïäïóßáò, åêêáèáñéóôéêÜ åöïñßáò

êëð)
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÓÔÏÉ×ÅÉÁ  ÊÏÓÔÏËÏÃÇÓÇÓ 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ã´  ÙÑÅÓ 2 / ÅâäïìÜäá 

1. Ç ÄÏÌÇ ÔÇÓ  ÂÉÏÌÇ×ÁÍÉÊÇÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÇÓ
  á. ÃåíéêÜ ãéá ôçí Âéïìç÷áíéêÞ Åðé÷åßñçóç
  â. ÄéïéêçôéêÞ äéÜñèñùóç ôùí Âéïìç÷áíéêþí ÌïíÜäùí
  ã. ËåéôïõñãéêÞ äéÜñèñùóç ôùí Âéïìç÷áíéêþí ÌïíÜäùí
  ä. Âéïìç÷áíéêÞ ÐáñáãùãÞ - Äéáäéêáóßá
  å. ×áñáêôçôéóôéêÜ ôçò Ëïãéóôéêçò ôïõ Êüóôïõò

2. ÊÏÓÔÏÓ
  á. Åííïéåò Êüóôïõò, Åîüäïõ, ÄáðÜíçò, Åóüäïõ
  â. ÌÝôñçóç ôçò Áðïäïôéêüôçôáò Êåöáëáßïõ ìéáò åðé÷åßñçóçò
  ã. ÄéÜñèñùóç Êüóôïõò
  ä. Êáôçãïñéåò Êüóôïõò
  å. ÈÝóåéò Êüóôïõò
 óô. ÅíäéÜìåóïé  - Ôåëéêïß öïñåßò Êüóôïõò

3. Ç ËÏÃÉÓÔÉÊÇ ÔÙÍ ÅÎÏÄÙÍ ÓÔÇ ÂÉÏÌÇ×ÁÍÉÊÇ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÇ
  á. ÁìïéâÝò êáé Åîïäá Ðñïóùðéêïý
  â. ÁìïéâÝò  ôñßôùí
  ã. ÁðïóâÝóåéò
  ä. ËïéðÝò Êáôçãïñßåò Åîüäùí
  å. ÕëéêÜ áðü ÁãïñÝò  - ÁÍÁËÙÓÇ ÕËÉÊÙÍ
  óô. ÃåíéêÜ Åîïäá ÐáñáãùãÞò
  æ. Åðéìåñéìóüò Åîüäùí - öýëëï Ìåñéóìïõ
  ç. ÁíÜëõóç ôçò 6çò ïìÜäáò ôïõ Å.Ã.Ë.Ó.

4. ÐÅÑÉÅ×ÏÌÅÍÏ - ËÅÉÔÏÕÑÃÉÁ ÔÙÍ ËÏÃ/ÓÌÙÍ ÔÇÓ 9ÇÓ  ÏÌÁÄÁÓ
5. Ç äéäáóêáëßá èá óõíïäåýåôáé êáé áðü áíôßóôïé÷ç Üóêçóç  óýìöùíá ìå ôï
Å.Ã.Ë.Ó.
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ     :  ÄÇÌÏÓÉÅÓ  Ó×ÅÓÅÉÓ 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ã´  ÙÑÅÓ  2 / ÅâäïìÜäá 

ÅÉÓÁÃÙÃH  ÓÔÉÓ  ÄÇÌÏÓÉÅÓ  Ó×ÅÓÅÉÓ
- Åííïéá - Ïñéóìüò - ÇèéêÞ ôùí Äçìïóßùí Ó÷Ýóåùí
- Ï ñüëïò ôùí Äçìïóßùí Ó÷Ýóåùí  óôç óýã÷ñïíç åðé÷åßñçóç- Áíáëõóç

ôïõ ìïíôÝëïõ    åðéêïéíùíßáò äçìïóßùí ó÷Ýóåùí ôá ÷áñáêôçñéóôéêÜ
åíïò áðïôåëåóìáôéêïý ìçíýìáôïò 
  Ä.Ó÷Ýóåùí

- Äçìüóéåò Ó÷Ýóåéò êáé êïéíÞ ãíþìç
- Äçìïóéüôçôá êáé äçìüóéåò ó÷Ýóåéò
- Ç ó÷Ýóç äéáöÞìéóçò êáé Äçì. Ó÷Ýóåùí (ïìïéüôçôåò äéáöïñÝò)
- Ç ó÷Ýóç ðñïþèçóçò ðùëÞóåùí êáé Ä. Ó÷Ýóåùí (ïìïéüçôåò-äéáöïñÝò)
- Ç ó÷Ýóç ðñïðáãÜíäáò êáé Ä. Ó÷Ýóåùí (ïìïéüôçôåò - äéáöïñÝò)
- Ç ó÷Ýóç Áíèñùðßíùí Ó÷Ýóåùí êáé Ä. Ó÷Ýóåùí (ïìïéüôçôåò - äéáöïñÝò)
- Ïé äéÜöïñåò ïìÜäåò êïéíïý áðü ôç óêïðéÜ ôùí Ä.  Ó÷Ýóåùí
- Ïé Ýñåõíåò ôùí äçìïóßùí ó÷Ýóåùí (ìåëÝôçò ôïõ êïéíïý, ìåëÝôåò  

áðïôåëÝóìáôïò, Ýñåõíá    ãéá ôïí ðñïóäéïñéóìü ôçò åéêüíáò ôçò  
åðé÷åßñçóçò, êëð)

- Ç äéáäéêáóßá ôçò Ýñåõíáò ôçò êïéíÞò ãíùìÞò : (åñùôçìáôïëüãéá -  
Äåßãìáôá Óõíåíôåýîåéò -     Åðéóêüðçóç - ÊáôáìåôñçôÝò)

ÐÑÁÊÔÉÊÇ ÔÙÍ ÄÇÌ Ó×ÅÓÅÙÍ
- Äçìüóéåò Ó÷Ýóåéò ìå ðñïóáíáôïëéóìü óôçí áãïñÜ
- Ï ðñïãñáììáéóìüò ôùí äçìïóßùí ó÷Ýóåùí ( ÐñïûðïèÝóåéò ãéá ôçí

åöáñìïãÞ    ðñïãñÜììáôïò Äçì. Ó÷Ýóåùí ) 
Ôá óôÜäéá ôïõ ðñïãñÜììáôïò Ä. Ó÷Ýóåùí:
ÐñïðáñáóêåõáóôéêÞ êáôÜñôéóç, ðñïÝëåã÷ïò, åêôÝëåóç, Ýëåã÷ïò,

êáé áîéïëüãçóç ôïõ ðñïãñÜììáôïò Ä.
Ó÷Ýóåùí, Ðñïûðïëïãéóìüò Äçìïóßùí Ó÷Ýóåùí)

- Ôá ÷ñçóéìïðïéïýìåíá ìÝóá ãéá ôçí áíÜðôõîç Ä.Ó÷Ýóåùí åðéëïãÞ
ìÝóùí  

- ôá Ýíôõðá - ( Ãñáðôüò ëüãïò)  
- ñáäéüöùíï - ÊéíçìáôïãñÜöïò - T.V. 
- ðñïóùðéêÞ åìöÜíéóç - (ðñïöïñéêüò ëüãïò) 
- Üìåóåò åðáöÝò (óõíåíôåýîåéò-äéáëÝîåéò-óôñïããõëü ôñáðÝæé êëð) 
- áëëçëïãñáößá 
- ôçëÝöùíï  
- áëëá ìÝóá (öùôïãñáößåò áðüêïììá åíôýðùí 
- ðñïóêëÞóåéò - äåëôßá    ôýðïõ - óõíÝäñéá êëð 
- Sponsorchip - Sponsoring - Lobbying)  
- ÅéäéêÝò åêäçëþóåéò (åãêáßíéá, åðÝôåéïò, äåîéþóåéò êëð) 
- Ïé óýìâïõëïé Ä. Ó÷Ýóåùí 
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ: ×ÑÇÌÁ- ÔÑÁÐÅÆÅÓ -ÓÔÏÉ×ÅÉÁ ÔÑÁÐÅÆÉÊÇÓ ÔÅ×ÍÉÊÇÓ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ  2 / ÅâäïìÜäá 

ÊÅÖÁËÁÉÏ 1ï
Ç ÅÍÍÏÉÁ ÔÏÕ ×ÑÇÌÁÔÏÓ

1.1. Ïñéóìüò
1.2. Ïé  ëåéôïõñãßåò ôïõ ÷ñÞìáôïò

ÊÅÖÁËÁÉÏ 2ï
Ï ÑÏËÏÓ ÔÏÕ ×ÑÇÌÁÔÏÓ

2.1. Ôï ÷ñÞìá óá ìÝóï óõíáëëáãþí]
2.2. Ôï ÷ñÞìá óá ìïíÜäá ìÝôñçóçò áîéþí
2.3. Ôï ÷ñÞìá óá ìÝóï äéáôÞñçóçò ðëïýôïõ
2.4. Ôï ÷ñÞìá óá ìÝóï óýíáøçò äáíåßùí
2.5. Åéäç ÷ñÞìáôïò óôç óýã÷ñïíç ïéêïíïìßá

ÊÅÖÁËÁÉÏ 3ï
ÕÐÏÊÁÔÁÓÔÁÔÁ ×ÑÇÌÁÔÏÓ

3.1. Ôï ãñáììÜôéï
3.2. Ç óõíáëëáãìáôéêÞ
3.3. Ïé åðéôáãÝò
3.4. ÔñáðåæéêÝò åðéôáãÝò
3.5. ÊõâåñíçôéêÜ ÷ñåþãñáöá
3.6. ÐéóôùôéêÝò êÜñôåò

ÊÅÖÁËÁÉÏ 4ï
ÔÏ ÔÑÁÐÅÆÉÊÏ ÓÕÓÔÇÌÁ

4.1. Ç ëåéôïõñãßá ôïõ Ôñáðåæéêïý óõóôÞìáôïò
4.2. Ç ìïñöÞ êáé ôï ðëáßóéï ôçò ôñáðåæéêÞò åðé÷åßñçóçò
4.3. Ïé ôñáðåæéêÝò åñãáóßåò
4.4. ÔñáðåæéêÞ ÏéêïíïìéêÞ
4.5. Êáôçãïñßåò Ôñáðåæþí
4.6. Ç óõíåñãáóßá ôùí Ôñáðåæþí

ÊÅÖÁËÁÉÏ 5ï
Ç ÐÉÓÔÙÔÉÊÇ  ÐÏËÉÔÉÊÇ ÓÔÇÍ ÅËËÁÄÁ

5.1. Ïé õðï÷ñåùôéêÝò êáôáèÝóåéò óôçí ÔñÜðåæá ôçò ÅëëÜäïò 
5.2.  Õðï÷ñåùôéêÝò åðåíäýóåéò óå Ýíôïêá ãñáììÜôéá êáé ïìïëïãßåò

Äçìïóßïõ
5.3. Êáèïñéóìüò ôùí åðéôïêßùí
5.4. Êáèïñéóìüò ôïõ áíùôÜôïõ ïñßïõ áýîçóçò ôùí ÷ïñçãÞóåùí

ÊÅÖÁËÁÉÏ 6ï
ÓÔÏÉ×ÅÉÁ ÔÑÁÐÅÆÉÊÇÓ ÔÅ×ÍÉÊÇÓ

6.1. ÊáôáèÝóåéò Ôáìéåõôçñßïõ
6.2. ÊáôáèÝóåéò üøåùò
6.3. ÊáôáèÝóåéò ôáìéåõôçñßïõ ìå ðñïåééäïðïßçóç
6.4. ÊáôáèÝóåéò ðñïèåóìßáò
6.5. ÊáôáèÝóåéò óå êïéíü ëïãáñéáóìü
6.6. ÊáôáèÝóåéò óå óõíÜëëáãìá
6.7. ÄïìÞ ôçò åðéôáãÞò

ÊÅÖÁËÁÉÏ 7ï
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ÔÏ ÅÕÑÙÐÁÉÊÏ ÍÏÌÉÓÌÁÔÉÊÏ ÓÕÓÔÇÌÁ 
7.1. Óêïðüò, ôïõ Å. Í.Ó:
7.2. Ðùò ëåéôïõñãåß ôï Å.Í.Ó.
7.3. Ç óõììåôï÷Þ ôçò Äñá÷ìÞò óôç ÄÝóìç ôçò ÅõñùðáúêÞò ÍïìéóìáôéêÞò

ÌïíÜäáò

ÊÅÖÁËÁÉÏ 8ï
ÏÉ ÁÃÏÑÅÓ ÅÕÑÙÍÏÌÉÓÌÁÔÙÍ

8.1. Ôé åßíáé Åõñùíüìéóìá
8.2. ÌÝãåèïò êáé èÝóç ôùí Áãïñþí ÅõñùíïìéóìÜôùí
8.3. Ðåñéïñéóìïß óôéò ÅõñùáãïñÝò 
8.4. Åõñùíïìßóìáôá êáé Åðéôüêéá
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ: ×ÑÇÌÁÔÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÇ ÄÉÏÉÊÇÓÇ
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ 2 / ÅâäïìÜäá 

1. ÅéóáãùãÞ óôçí ×ñçìáôïïéêïíïìéêç
1.1. ÄéïéêçôéêÞ äïìÞ åðé÷åéñçìáôéêþí áðïöÜóåùí
1.2. Ï ñüëïò ôùí ïéêïíïìéêþí óôåëå÷þí
1.3. ÂáóéêÝò ×ñçìáôïïéêïíïìéêÝò áðïöÜóåéò
       Áðüöáóç åðÝíäõóçò
       Áðüöáóç ÷ñçìáôïäüôçóçò
       ÌåñéóìáôéêÞ ðïëéôéêÞ
       Áíôßêôõðïò ÷ñçìáôïïéêïíïìéêÞò áðüöáóçò

2. Ôï ïéêïíïìéêü ðåñéâÜëëïí ôçò åðé÷åéñçìáôéêÞò  äñáóôçñéüôçôáò
2.1. ÍïìéóìáôéêÞ ðïëéôéêÞ
2.2. ÐéóôùôéêÞ ðïëéôéêÞ
2.3. ÄçìïóéïíïìéêÞ ðïëéôéêÞ
2.4. Öïñåßò åðé÷åéñçìáôéêÞò äñáóôçñéüôçôáò
        ÁôïìéêÞ åðé÷åßñçóç
        ÐñïóùðéêÝò åðé÷åéñÞóåéò
        Åôáéñåßåò êåöáëáßùí
2.5. Ôï öïñïëïãéêü ðåñéâÜëëïí
        Ç öïñïëïãßá ìÝóù ïéêïíïìéêÞò ðïëéôéêÞò

3. ÔáìåéáêÝò ñïÝò
3.1. Áîßá ôïõ ÷ñÞìáôïò óôï ÷ñüíï
3.2. Áíáôïêéóìüò - ðáñïýóá áîßá - ñÜíôåò
3.3. ÅéóáãùãÞ óôçí Ýííïéá ôïõ ñßóêïõ

4. ÄïìÞ åðéôïêßùí
5. ÊõêëïöïñéáêÞ ôá÷ýôçôá åìðïñåõìÜôùí
6. Ñåõóôüôçôá (Ôáìåßï, Ëïã/óìïß ðåëáôþí, Ëïã/óìïß áðïèåìÜôùí)
7. ÄïìÞ éóïëïãéóìïý (áðü ðëåõñÜò åðåíäõôÞ ÷ñçìáôïäüôç)
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÅÐÅÎÅÑÃÁÓÉÁ ÊÅÉÌÅÍÏÕ 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ã´  ÙÑÅÓ  6 / ÅâäïìÜäá ÅñãáóôÞñéï 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ  2 / ÅâäïìÜäá ÅñãáóôÞñéï

- Îåêßíçìá 
- ÄéáôáãÝò 
- Äçìéïõñãßá åíïò åããñÜöïõ
- Åêôýðùóç åããñÜñöùí
- ÁðïèÞêåõóç, êáèáñéóìüò, åîïäïò
- Äéüñèùóç åããñÜöùí
- Áíïéãìá
-Ìåôáêßíçóç óçìåßïõ ðáñåìâïëÞò êáé åðéëïãÞò êåéìÝíïõ
- Åéóáã. êáé äéáãñáöÞ ÷áñáêôÞñùí êáé  Äéáêïðôùí Óåëßäùí
- Ìåôáêßíçóç áíôéãñáöÞ êåéìÝíùí
- ×ñÞóç ÅëåãêôÞ ïñèïãñáößáò Èçóáõñïý
- ÅðéìÝëåéá êåéìÝíïõ

   Ìïñöïðïßçóç åããñÜöùí
- Ìïñöïðïßçóç  ÷áñáêôÞñùí 
- ÁëëáãÞ ðáñïõóßáóçò ôïõ åããñÜöïõ
- Óôïß÷éóç êåéìÝíïõ
- Êáèïñéóìüò êáé ÷ñÞóç óôçëïèåôþí
- ÁëëáãÞ ÄéÜóôé÷ïõ
- Åóï÷Ýò ðáñáãñÜöùí - Äçìéïõñãßá  ðñïåîï÷þí
- Óõëëáâéóìüò  - Ðåñéèþñéá óåëßäáò
- ÁëëáãÞ ìÞêïõò êáé ðëÜôïõò óåë
- ÖÜêåëïé áëëçëïãñáößáò
- ×ñÞóç Ãåí Ãëùóóáñßïõ
- Äçìéïõñãßá Ðñïúüíôùí 
- Äçìéïõñãßá ðéíÜêùí
- ×ñÞóç ðåäßùí
- Åðåîåñãáóßá ìåãÜëùí åããñÜöùí ìå ÷ñÞóç öáôíùìÜíùí
- ×ñçóç ðáñáèýñùí ìå ðïëëÜ Ýããñáöá
- Äçìéïõñãßá ÊåöáëÜéùí êáé Õðïóåëßäùí
- Åñãáóßá ìå åíüôçôåò
- ÁíáæÞôçóç êåéìÝíïõ êáé ìïñöïðïéÞóåùí
- ×ñÞóç åîåëïãìÝíùí ÄõíáôïôÞôùí  åêôýðùóçò
- ÊáôáãñáöÞ êáé ÷ñÞóç ìáêñïåíôïëþí
- ÐñïóáñìïãÞ ôçò ÃñáììÞò åñãáëåßùí êáé ôùí menu
- Êñõöü êåßìåíï
- Äçìéïõñãßá áñ÷åßïõ äåäïìÝíùí ãéá ôõðïðïßçóç  åããñÜöùí
- Äçìéïõñãßá êõñßïõ ôõðïðïéçìÝíïõ åããñÜöïõ
- Óõã÷íùíåõóç êáé åêôõðùóç ôõðïðïéçìÝíùí åããñÜöùí
- ×ñÞóç áõôïìÜôùí óôéë
- ÐñïóèÞêç ãñáììþí êáé ðëáéóßùí
- ÐñïóèÞêç ãñáöéêþí
- Åñãáóßá ìå ðëáßóéá êáé óôÞëåò
- Äçìéïõñãßá ãñáöéêþí êóé äéáãñáììÜôùí

ÅÎÁÌÇÍÏ    Ä’ 
ÅêìÜèçóç åíüò äåõôÝñïõ ðáêÝôïõ

ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
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ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÄÉÏÉÊÇÓÇ ÐÑÏÓÙÐÉÊÏÕ 
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ã´  ÙÑÅÓ 2 / ÅâäïìÜäá 

Á.  ÃÅÍÉÊÅÓ ÅÍÍÏÉÅÓ:
1. Áíèñþðéíç óõìðåñéöïñÜ, êßíçôñá áíèñþðéíçò óõìðåñéöïñÜò óôïí

åðé÷åéñçìáôéêü ÷þñï 
2. Óýã÷ñïíç áíÜðôõîç êáé ïñãÜíùóç åðé÷åßñçóçò:Ôñüðïé ïñãÜíùóç

åñãáóßáò, áíÜðôõîç    áíèñùðßíùí ó÷Ýóåùí, êáíüíåò êáé áñ÷Ýò
áíèñùðßíùí ó÷Ýóåùí, êßíçôñá åíåñãïðïßçóçò    

   óôåëå÷þí  êáé ëïéðïý ðñïóùðéêïý 

Â. ÄÉÏÉÊÇÓÇ ÐÑÏÓÙÐÉÊÏÕ:
1.  Åííïéá, áñìïäéüôçôåò ôçò õðçñåóßáò ðñïóùðéêïý
2. ÌåôáâïëÝò ôçò õðçñåóéáêÞò êáôÜóôáóçò ôïõ ðñïóùðéêïý
3. Ðñïãñáììáôéóìüò áíèñþðéíïõ äõíáìéêïý
4. Ï ñüëïò ôùí óôåëå÷þí . Áîéïëüãçóç óôåëå÷þí

Ã. ÁÐÏÔÅËÅÓÌÁÔÉÊÇ ×ÑÇÓÉÌÏÐÏÉÇÓÇ ÔÏÕ ÐÑÏÓÙÐÉÊÏÕ
ÁíÜëõóç åñãáóßáò, õðïêßíçóç, åðéêïéíùíßá

Ä. ÐÏËÉÔÉÊÇ ÌÉÓÈÙÍ ÊÁÉ ÇÌÅÑÏÌÉÓÈÉÙÍ - ÁÓÖÁËÅÉÁ  
1. ÁìïéâÞ, óõóôçìáôá áìïéâþí. ÅðÝìâáóç ôïõ åñãáôéêïý äéêáßïõ
2. ÁöÜëéóç ðñïó/êïý. áóöÜëåéá ôïõ åñãáæïìÝíïõ, õãéåéíÞ ÷þñùí

åñãáóßáò
    

Å. ÅÊÐÁÉÄÅÕÓÇ   ÐÑÏÓÙÐÉÊÏÕ
Áíáãêáéüôçôá ôçò åêðáßäåõóçò. ÌÝèïäïé åêðáßäåõóçò

ÓÔ. ÓÕÃ×ÑÏÍÅÓ ÔÁÓÅÉÓ
Óõììåôï÷éêÞ äéïßêçóç. Áðüøåéò êáé óõìðåñÜóìáôá óôïí Êïéíùôéêü êáé  

ôïí Åëëçíéêü ÷þñï
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ       : ÁÑ×ÅÓ  MARKETING
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ  2 / ÅâäïìÜäá 

- Ç áãïñÜ êáé ôï ðåñéâÜëëïí ôçò 
1. Ç Ýííïéá ôçò áãïñÜò
2. Ïé äéáêéíÞóåéò ôçò áãïñÜò
3. Ôï ðåñéâÜëëïí ôçò áãïñÜò

- Ç ôìçìáôïðïßçóç ôçò áãïñÜò
1. Ç Ýííïéá ôçò ôìçìáôïðïßçóçò
2. Ïé ðñïûðïèÝóåéò ôìçìáôïðïßçóçò ôçò áãïñÜò
3. ÊñéôÞñéá ôìçìáôïðïßçóçò ôçò áãïñÜò
4. Ïé ìÝèïäïé ôìçìáôïðïßçóçò ôçò áãïñÜò
5. Ç åðéëïãÞ ôçò ìåèüäïõ ôìçìáôïðïßçóçò

- Ç óõìðåñéöïñÜ ôïõ áãïñáóôÞ
1. Ç óõìðåñéöïñÜ ôùí ðåëáôþí êáé ç äéáäéêáóßá ôùí ìïíÜäùí óå

ó÷Ýóç ìå ôç    óõìðåñéöïñÜ ôïõ áãïñáóôÞ
2.  Ç äñáóôçñéüôçôá ôùí ìïíÜäùí óå ó÷Ýóç ìå ôç óõìðåñéöïñÜ

ôïõ áãïñáóôÞ
-   Ç Ýñåõíá ôçò áãïñÜò

1. Ç Ýííïéá ôçò Ýñåõíáò ôçò áãïñÜò
2. Ïé åöáñìïãÝò ôçò Ýñåõíáò ôçò áãïñÜò
3. Ç äéáäéêáóßá ôçò Ýñåõíáò
4. Ç áíáãíþñéóç ôïõ ðñïâëÞìáôïò
5. Ï êáèïñéóìüò ôïõ ðñïâëÞìáôïò
6. Ç ìåëÝôç ôïõ êëÜäïõ êáé ôçò ìïíÜäáò
7. Ç ðñïêáôáñôéêÞ Ýñåõíá ôïõ ðñïâëÞìáôïò
8. Ç óõëëïãÞ ôùí óôïé÷åßùí
9. Ï õðïëïãéóìüò ôïõ ÷ñüíïõ êáé ôïõ êüóôïõò ôçò Ýñåõíáò ôçò

áãïñÜò
10. Ç óõëëïãÞ ôùí ðñùôïãåíþí óôïé÷åßùí
11. Ôáîïíüìçóç êáé áíÜëõóç óôïé÷åßùí

- Ç ðïëéôéêÞ ôùí ðñïúüíôùí
1. Ï êýêëïò ôçò æùÞò åíïò ðñïúüíôïò
2. Ç äéáôÞñçóç ôùí ðñïúüíôùí
3. Ç áíáðñïóáñìïãÞ ôùí ðñïúüíôùí
4. Ç ðïëéôéêÞ åëëÜôùóç ôùíðñïúüíôùí
5. Ç áíÜðôõîç ôùí ðñïúüíôùí
6. ÌÝèïäïò åðéôõ÷çìÝíçò áíÜðôõîçò íÝùí ðñïúüíôùí
7. Ïé ðçãÝò Üíôëçóçò éäåþí ãéá ôçí áíÜðôõîç êáé âåëôßùóç ôùí

ðñïúüíôùí
8. Ç óõãêÝíôñùóç êáé åðéëïãÞ ôùí éäåþí
9. Ç äïêéìÞ ôïõ ðñïúüíôïò

- Åìðïñéêü óÞìá
- Óõóêåõáóßá ðñïúüíôïò
- Ôï äßêôõï ôùí ðùëÞóåùí

1. ÃåíéêÜ ãéá ôçí åðéëïãÞ ôïõ äéêôýïõ ðùëÞóåùí
2. ÅéäéêÜ èÝìáôá åðéëïãÞò ôïõ äéêôýïõ
3. Äýêôõï ðùëÞóåùí ðñïúüíôùí  áìÝóïõ êáé åììÝóïõ

êáôáíÜëùóçò
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ÔÏÌÅÁÓ : ÏÉÊÏÍÏÌÉÁÓ ÊÁÉ ÄÉÏÉÊÇÓÇÓ
ÏÌÁÄÁ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÖÏÑÏÏÉÊÏÍÏÌÉÊÙÍ
ÔÉÔËÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : ÄÉÏÉÊHTIKO ÊÁÉ ÏÉÊÏÍOMIKÏ ÓÔÅËÅ×ÏÓ ÅÐÉ×ÅÉÑÇÓÅÙÍ
ÊÙÄÉÊÏÓ ÅÉÄÉÊÏÔÇÔÁÓ : 02.03.03.12

ÌAÈÇÌÁ: ËÏÃÉÓÔÉÊÁ ÖÕËËÁ (SPREAD SHEETS Ç/Õ)  
ÅÎÁÌÇÍÏ  Ä´  ÙÑÅÓ  5 / ÅâäïìÜäá ÅñãáóôÞñéï 

Áéôéïëüãçóç (Rationale) 
Ôá ðñïãñÜììáôá spread sheets åßíáé ðåñéâÜëëïíôïò ðåñéãñáöÞò êáé

õëïðïßçóçò õðïëïãéóôþí äçë. ëïãéóìéêÜ ðåñéâÜëëïíôá óôá ïðïßá ï ÷ñÞóôçò Ý÷åé ôçí
äõíáôüôçôá íá ðåñéãñÜøåé ôïõò õðïëïãéóìïýò ðïõ ðñÝðåé íá åêôåëåóèïýí ãéá íá
ëõèåß Ýíá ðñüâëçìá, ôïõò äå õðïëïãéóìïýò áõôïýò åêôåëåß ôï ðñüãñáììá spread
sheet. Áõôïß ðïõ åðáíäñþíïõí èÝóåéò åñãáóßáò óôéò ïéêïíïìéêÝò äéåõèýíóåéò ôùí
åðé÷åéñÞóåùí åêôåëïýí ðëçèþñá õðïëïãéóìþí êáèçìåñéíÜ. Å÷ïíôáò ãíþóç åíïò
ðñïãñÜììáôïò spread sheet èá åßíáé óå èÝóç ìåãÜëï ìÝñïò ôùí ðñïâëçìÜôùí ðïõ
áíôéìåôùðßæïõí êáèçìåñéíÜ íá ôï äéåêðåñáéþíïõí óôïí õðïëïãéóôÞ, åîïéêïíïìþíôáò
÷ñüíï êáé åîáóöáëßæïíôáò ôçí ïñèüôçôá ôùí áðïôåëåóìÜôùí ôïõò.

Óôü÷ïò 
ÐÝñá áðü ôçí áðüêôçóç äåîéüôçôáò óôïí ÷åéñéóìü ôùí spread sheet,ïé

êáôáôéæüìåíïé èá ðñÝðåé íá êáëëéåñãÞóïõí ôçí éêáíüôçôá íá äßíïõí ãåíéêÝò ëýóåéò
óå Ýíá ðñüâëçìá, ëýóåéò äçëáäÞ ðïõ èá åßíáé Ýãêõñåò óå üóï ôï äõíáôüí
ðåñéóóüôåñá ðñïâëÞìáôá  ðáñåìöåñÞ ìå ôï áñ÷éêü.

Ó×ÅÄÉÁÃÑÁÌÌÁ ÁÍÁËÕÔÉÊÏÕ ÐÑÏÃÑÁÌÌÁÔÏÓ
- ÌåñÞ åíüò öýëëïõ åñãáóßáò (spread sheet). ÓôÞëåò, óåéñÝò,êåëëéÜ,  

äéåýèõíóç (üíïìá) åíïò   êåëëéïý. 
- Ðåñéå÷üìåíá åíïò êåëéïý Êåßìåíï áñéèìçôéêÜ äåäïìÝíá áñéèìçôéêÝò  

åêöñÜóåéò
- Öüñìïõëåò (ôýðïé) áñéèìçôéêÝò åêöñÜóåéò ìå üñïõò ðïõ åßíáé êåëëéÜ. Ç  

áíáöïñÜ óå Ýíá êåëëß   êáé ðùò áõôÞ åñìçíåýåôáé áðü ôï ðñüãñáììá spread  
sheet

- ÓõíÞèç ëÜèç óå öüñìïõëåò, ðùò ðáñïõóéÜæïíôáé áðü ôï ðñüãñáììá spread
 sheet êáé ðùò   áßñïíôáé (äéïñèþíïíôáé) 

- ÁðïèÞêåõóç êáé áíÜêëçóç åíïò äýëëïõ åñãáóßáò 
- ÌïñöÝò ðáñïõóéÜóçò áñéèìçôéêþí äåäïìÝíùí
- ×áñáêôçñéóôéêÜ ðáñïõóéÜóçò êáé óôïß÷éóçò ôùí ôéìþí ôùí êåëëéþí
- Äéáäéêáóßá êáé ðáñÜìåôñïé åêôýðùóçò åíïò öýëëïõ åñãáóßáò

Ç äéáäéêáóßá êáé ðáñÜìåôñïé åêôýðùóçò åíïò öýëëïõ åñãáóßáò
- ÁíáöïñÝò óå êáéëëßá áëëùí öýëùí åñãáóßáò
- Ç äéáäéêáóßá áíôéãñáöÞò åíïò êéëëéïý óå Üëëï. Ç åííïéá ôçò ðåñéï÷Þò  ôùí

êåëëéþí Áðüäïóç   ÷áñáêôçñéóôéêþí óå ðåñéï÷Þ êåëëéþí
- Ç áíôéãñáöÞ êåëëéïý ðïõ ðåñéå÷üìåíï ôïõ åßíáé öüñìïõëá.
  Äéáäéêáóßá  ìåôåãñáöÞò üñùí öüñìïõëáò
- Êëåéäþìáôá üñùí öüñìïõëáò êáé ìåèïäïëïãßá åíôïðéóìïý üñùí ðïõ

÷ñÞæïõí  êëåéäþìáôïò
- ÐñïóèÞêç/ìåôáôüðïéóç óôçëùí êáé óåéñþí. ÄéáãñáöÞ / ïëßóèçóç óôçëùí

êáé  óåéñþí
 ÓõíáñôÞóåéò (funstion) Ïíïìá, ðáñÜìåôñïé, ôõðïé äåäïìÝíùí ðáñáìÝôñùí,  
åðéóôñåöüìåíïé ôéìÞ.   ÓõíÞèåéò óõíáñôÞóåéò 
- ÄåäïìÝíá ôýðïõ çìåñïìçíßáò. ÓõíáñôÞóåéò óå äåäïìÝíá ëïãéêïý  ôýðïõ
- ÓõíáñôÞóåéò åëÝã÷ïõ ñïÞò åêôÝëåóçò õðïëïãéóìþí
- Åðáíõðïëïãéóìüò êáé óåéñÜ åêôÝëåóçò õðïëïãéóìþí. ÖõóéêÞ (natural)  êáé

óåéñéáêÞ (row wise)   óåéñÜ åêôÝëåóçò õðïëïãéóìþí
- ÃñáöéêÞ áðåéêüíéóç äåäïìÝíùí
- Macros êáé user-defincel óõíáñôÞóåéò
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- Ïìïéüìïñöá óýíïëá äåäïìÝíùí êáé óõíáñôÞóåéò Üíôëçóçò äåäïìÝíùí áðü  
áõôÜ. 
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