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ΠΡΟΛΟΓΟ΢ 
 
 

Ζ αλαβάζκηζε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ κέζσ πξνγξακκαηηζκέλσλ θαη ζπζηεκαηηθψλ 
ελεξγεηψλ απνηειεί ηνλ αθξνγσληαίν ιίζν ζηελ πξνζπάζεηα γηα αχμεζε ηεο παξαγσγηθφηεηαο 
θαη βειηίσζε ηεο αληαγσληζηηθφηεηαο ηεο θππξηαθήο νηθνλνκίαο. Νπζηαζηηθφ ξφιν ζηελ 
πξνζπάζεηα απηή αλακέλεηαη λα δηαδξακαηίζεη ε εγθαζίδξπζε θαη ιεηηνπξγία ΢πζηήκαηνο 
Δπαγγεικαηηθώλ Πξνζόλησλ ζηελ Θχπξν, ηελ νπνία ην θξάηνο έρεη ζέζεη ζηηο 
πξνηεξαηφηεηεο ηνπ. Ν ζεκαληηθφο απηφο ζηξαηεγηθφο ζηφρνο απνηειεί δέζκεπζε ηεο Θχπξνπ 
έλαληη ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο θαη έρεη πεξηιεθζεί ζην Δζληθφ Πρέδην Γξάζεο γηα ηελ 
Απαζρφιεζε θαη ην Πρέδην Γξάζεο γηα ηε Πηξαηεγηθή ηεο Ιηζζαβφλαο, θαζψο θαη ζην 
Δπηρεηξεζηαθό Πξόγξακκα «Απαζρόιεζε, Αλζξώπηλν Κεθάιαην θαη Κνηλσληθή 
΢πλνρή, 2007-2013».  
 
Ζ εθαξκνγή ηνπ Ππζηήκαηνο Δπαγγεικαηηθψλ Ξξνζφλησλ ζηελ Θχπξν ππνβιήζεθε θαη 
εγθξίζεθε απφ ην Δπξσπατθό Κνηλσληθό Σακείν σο ζπγρξεκαηνδνηνχκελν Έξγν γηα ηελ 
Ξξνγξακκαηηθή Ξεξίνδν 2007-2013. Ρν Δπξσπατθφ Θνηλσληθφ Ρακείν είλαη ην βαζηθφ 
ρξεκαηνδνηηθφ κέζν ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο γηα ηελ ππνζηήξημε ηεο απαζρφιεζεο ζηα θξάηε 
κέιε, θαζψο θαη γηα ηελ πξνψζεζε ηεο νηθνλνκηθήο θαη θνηλσληθήο ζπλνρήο.  
 
Ζ Αξρή Αλάπηπμεο Αλζξώπηλνπ Γπλακηθνύ Κύπξνπ έρεη νξηζηεί σο ν αξκφδηνο Φνξέαο γηα 
πξνψζεζε ηνπ Ππζηήκαηνο Δπαγγεικαηηθψλ Ξξνζφλησλ. Πθνπφο ηνπ Ππζηήκαηνο είλαη ε 
αλαβάζκηζε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ κέζσ ηνπ νξηζκνχ Ξξφηππσλ Δπαγγεικαηηθψλ 
Ξξνζφλησλ θαη ηεο εμέηαζεο θαη πηζηνπνίεζεο ηεο ηθαλφηεηαο ησλ ελδηαθεξνκέλσλ αηφκσλ λα 
απνδψζνπλ απνηειεζκαηηθά ζε ζπγθεθξηκέλν επίπεδν Δπαγγεικαηηθνχ Ξξνζφληνο. Ζ εμέηαζε 
ζα γίλεηαη ζε Δμεηαζηηθά Θέληξα (Ηδξχκαηα Θαηάξηηζεο θαη Δπηρεηξήζεηο/Νξγαληζκνχο) ηα νπνία 
ζα ηπγράλνπλ ηεο έγθξηζεο ηεο Αξρήο.  
 
Ξξφζζεηα, ηα Πξόηππα Δπαγγεικαηηθά Πξνζόληα αλακέλεηαη λα αμηνπνηεζνχλ  γηα 
πξνζαξκνγή ησλ αλαιπηηθψλ πξνγξακκάησλ ηεο ηερληθήο/επαγγεικαηηθήο εθπαίδεπζεο, θαζψο 
θαη άιισλ ππνζπζηεκάησλ, φπσο είλαη ην Πχζηεκα Καζεηείαο, ηα Ραρχξξπζκα Ξξνγξάκκαηα εμ 
΢παξρήο Θαηάξηηζεο θαη άιιεο δξαζηεξηφηεηεο. Ρν Πχζηεκα Δπαγγεικαηηθψλ Ξξνζφλησλ 
αλακέλεηαη λα εληαρζεί ζην Δζληθφ Ξιαίζην Ξξνζφλησλ, ην νπνίν ζα είλαη ζπλδεδεκέλν κε ην 
Δπξσπατθφ Ξιαίζην Ξξνζφλησλ θαη αλακέλεηαη λα έρεη επηπηψζεηο ζηε δηα βίνπ κάζεζε θαη ζηελ 
θηλεηηθφηεηα ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ. 
 
 
 
 
 
 
 
 



iv

 



v

 
 
 

ΠΔΡΙΔΥΟΜΔΝΑ 
 
 
ΠΡΟΛΟΓΟ΢ 
 
 
1. ΔΙ΢ΑΓΩΓΗ             1 
 
 
2. ΢ΤΝΟΠΣΙΚΟ΢ ΠΙΝΑΚΑ΢ ΣΟΜΔΩΝ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢         3 

ΔΠΑΓΓΔΛΜΑΣΙΚΟΤ ΠΔΓΙΟΤ 
 
 
3. ΓΟΜΗ ΔΠΑΓΓΔΛΜΑΣΙΚΟΤ ΠΔΓΙΟΤ         5 
 
3.1. Λεηηνπξγίεο Αγνξώλ - Δπίπεδν 3          5 
 

3.1.1. Ξεξηγξαθή Ξξφηππνπ Δπαγγεικαηηθνχ Ξξνζφληνο 

3.1.2. Ρνκείο Δξγαζίαο/Δξγαζίεο 

3.1.3. Κέζνδνη Δμέηαζεο Απφδνζεο 
 
 
4. ΑΝΑΛΤ΢Η ΣΟΜΔΩΝ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢/ΔΡΓΑ΢ΙΩΝ        9 
 
 
ΠΑΡΑΡΣΗΜΑΣΑ          121 
 
ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ 1: ΓΛΩ΢΢ΑΡΙΟ        123 
 
ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ 2: ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ ΔΠΙΠΔΓΩΝ ΔΠΑΓΓΔΛΜΑΣΙΚΩΝ    129 
   ΠΡΟ΢ΟΝΣΩΝ 
 
 
 





1

1. ΔΙ΢ΑΓΩΓΗ 
 
Ν ηνκέαο ηνπ Υνλδξηθνύ θαη Ληαληθνύ Δκπνξίνπ ζηε Θχπξν απνηειεί έλα απφ ηνπο πιένλ 
ζεκαληηθνχο ηνκείο νηθνλνκηθήο δξαζηεξηφηεηαο ηφζν απφ πιεπξάο ζπλεηζθνξάο ζην εζληθφ 
εηζφδεκα φζν θαη απφ πιεπξάο απαζρφιεζεο αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ. Πήκεξα ζηνλ ηνκέα 
Σνλδξηθνχ θαη Ιηαληθνχ Δκπνξίνπ απαζρνινχληαη πέξαλ ησλ εμήληα ρηιηάδσλ αηφκσλ ή πνζνζηφ 
18% πεξίπνπ ηεο ζπλνιηθήο απαζρφιεζεο.  
 
Ζ ΑλΑΓ κε ηελ  Δγθαζίδξπζε θαη Ιεηηνπξγία ηνπ ΢πζηήκαηνο Δπαγγεικαηηθώλ Πξνζόλησλ 
αλακέλεη λα ζπλεηζθέξεη ζηε αλάπηπμε ηνπ Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ  θαη ζπλεπψο ζηελ βειηίσζε 
ηεο πνηφηεηαο θαη ηεο παξαγσγηθφηεηαο ησλ ππεξεζηψλ ζηνλ ηνκέα ηνπ εκπνξίνπ. 
 
Πηελ έθδνζε απηή αλαπηχζζεηαη ην Δπαγγεικαηηθό Πεδίν πνπ αθνξά  ηηο «Λεηηνπξγίεο 
Αγνξώλ» (επίπεδν 3) ηνπ ηνκέα ηνπ Σνλδξηθνχ θαη Ιηαληθνχ Δκπνξίνπ. 
 
Αξρηθά, θαίλεηαη ν Ππλνπηηθφο Ξίλαθαο ησλ Ρνκέσλ Δξγαζίαο ηνπ Δπαγγεικαηηθνχ Ξεδίνπ  θαη 
ζηε ζπλέρεηα παξνπζηάδεηαη ε Γνκή ηνπ Δπαγγεικαηηθνχ Ξεδίνπ θαηά επίπεδν, δειαδή ε 
πεξηγξαθή ηνπ Ξξφηππνπ, νη Ρνκείο Δξγαζίαο, νη επηκέξνπο Δξγαζίεο θαζψο θαη νη Κέζνδνη 
Δμέηαζεο Απφδνζεο. Αθνινχζσο, γίλεηαη αλάιπζε ηνπ θάζε Tνκέα Eξγαζίαο φπνπ 
πεξηγξάθνληαη ηα Θξηηήξηα Απφδνζεο, ηα Ξεδία Δθαξκνγήο θαη νη Απαξαίηεηεο Γλψζεηο. Πην 
ηέινο ηεο έθδνζεο, ελζσκαηψλνληαη σο Ξαξαξηήκαηα ην γισζζάξην γηα επεμήγεζε ιέμεσλ θαη 
ελλνηψλ ηνπ Δπαγγεικαηηθνχ Ξεδίνπ θαη ε πεξηγξαθή ησλ πέληε επηπέδσλ ησλ Δπαγγεικαηηθψλ 
Ξξνζφλησλ. 
 
Ν Νξηζκφο  ηνπ Δπαγγεικαηηθνχ Ξεδίνπ έγηλε κε ηελ αμηνπνίεζε ησλ ππεξεζηψλ Αλαδφρνπ θαη 
Ππγγξαθέα θαη κε ηελ εκπινθή ησλ Θνηλσληθψλ Δηαίξσλ, ηε ζπκκεηνρή αξκνδίσλ ΢πνπξγείσλ, 
Νξγαληζκψλ, Δπαγγεικαηηθψλ Ππλδέζκσλ θαη άιισλ εκπεηξνγλσκφλσλ, ζην πιαίζην εξγαζηψλ 
ηνκεαθήο Ρερληθήο Δπηηξνπήο Δπαγγεικαηηθψλ Ξξνζφλησλ, ηα κέιε ηεο νπνίαο νξίδνληαη, γηα ην 
ζθνπφ απηφ, απφ ην Γηνηθεηηθφ Ππκβνχιην ηεο ΑλΑΓ.  
 
Ρα Ξξφηππα Δπαγγεικαηηθά Ξξνζφληα αλακέλεηαη λα αλαζεσξνχληαη, αλ θαη φηαλ θξηζεί 
ζθφπηκν, κεηά απφ ζρεηηθή απφθαζε ηεο ηνκεαθήο Ρερληθήο Δπηηξνπήο Δπαγγεικαηηθψλ 
Ξξνζφλησλ. 
 
Ζ ηειηθή έγθξηζε ησλ Ξξφηππσλ Δπαγγεικαηηθψλ Ξξνζφλησλ γίλεηαη απφ ην Γηνηθεηηθφ 
Ππκβνχιην ηεο ΑλΑΓ σο ε αξκφδηα Αξρή. 
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3. ΓΟΜΗ ΔΠΑΓΓΔΛΜΑΣΙΚΟΤ ΠΔΓΙΟΤ 
 
3.1. Λεηηνπξγίεο  Αγνξώλ – Δπίπεδν 3 
 
 
3.1.1. Πεξηγξαθή Πξόηππνπ Δπαγγεικαηηθνύ Πξνζόληνο 
 
Νη Ιεηηνπξγίεο Αγνξψλ επηπέδνπ 3 αλαθέξνληαη ζηελ αγνξά εκπνξεπκάησλ ψζηε λα δηαζθαιίδνληαη 
επαξθή απνζέκαηα γηα απξφζθνπηε ξνή ησλ ιεηηνπξγηψλ ηεο επηρείξεζεο, αιιά ηαπηφρξνλα θαη 
πςειή πνηφηεηα ζε αληαγσληζηηθέο ηηκέο εκπνξεπκάησλ γηα ηθαλνπνίεζε ηνπ θαηαλαισηή.  Γηα ην 
ζθνπφ απηφ απαηηείηαη έξεπλα γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ/πξνκεζεπηψλ, εηνηκαζία, δεκνζίεπζε θαη 
αμηνιφγεζε πξνζθνξψλ, ηθαλφηεηα δηαπξαγκάηεπζεο κε ηνπο πξνκεζεπηέο, νξγάλσζε 
/πξνγξακκαηηζκφο ησλ αγνξψλ θαη δηαρείξηζε παξαγγειηψλ. Ξξφζζεηα απαηηείηαη πνιχ θαιή  
επηθνηλσλία ζηελ ειιεληθή θαη αγγιηθή γιψζζα, ρξήζε ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή, ζπκκεηνρή ζηε 
δηαρείξηζε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ, επαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά, εξγαζία βάζεη ζηφρσλ θαη ζε 
ζπλζήθεο πίεζεο θαζψο θαη εθαξκνγή θαλνληζκψλ αζθάιεηαο θαη πγείαο. 
 
 
3.1.2. Σνκείο Δξγαζίαο/Δξγαζίεο 
 
Τπνρξεσηηθνί Σνκείο 

KΩΓΙΚΟ΢ 
ΣΟΜΔΑ 

ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΣΙΣΛΟ΢ ΣΟΜΔΑ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΚΩΓΙΚΟ΢ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΢ΔΛ. 

ΙΔΑ1 

Έξεπλα γηα 
εληνπηζκφ 
πξντφλησλ θαη 
πξνκεζεπηψλ 
(purchase 
research) 

ΙΔΑ1.1 Δθπφλεζε έξεπλαο γηα εληνπηζκφ 
πξντφλησλ 12 

ΙΔΑ1.2 Δληνπηζκφο θαη αμηνιφγεζε πηζαλψλ 
πξνκεζεπηψλ 14 

ΙΔΑ2 

Γεηγκαηηζκφο,  
θαζνξηζκφο 
θξηηεξίσλ  θαη 
κεζφδσλ γηα 
αμηνιφγεζε 
επηινγψλ  

ΙΔΑ2.1 Εήηεζε πξνζθνξψλ θαη δεηγκάησλ 18 

ΙΔΑ2.2 Θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα  
αμηνιφγεζε δεηγκάησλ 20 

ΙΔΑ2.3 Αμηνιφγεζε επηινγψλ 22 

ΙΔΑ3 
Γηαπξαγκάηεπζε 
θαη ζπκθσλία κε 
πξνκεζεπηέο 

ΙΔΑ3.1 
Γηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε ηνπο 
πξνκεζεπηέο γηα νηθνλνκηθνχο θαη άιινπο 
φξνπο 

26 

ΙΔΑ3.2 
Ππκκεηνρή ζηε δηαπξαγκάηεπζε θαη 
ζπκθσλία κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα ην 
πξφγξακκα πξνβνιήο θαη πξνψζεζεο 

28 

ΙΔΑ4 

Ξξνγξακκαηηζκφο 
παξαγγειηψλ κε 
βάζε ηνπο 
ζηφρνπο θαη ηνλ 
πξνυπνινγηζκφ 
ηεο επηρείξεζεο 

ΙΔΑ4.1 Ππλεξγαζία κε άιια ηκήκαηα ηεο 
επηρείξεζεο  32 

ΙΔΑ4.2 Ξξνζδηνξηζκφο αλαγθψλ 34 

ΙΔΑ4.3 Δηνηκαζία πξνγξάκκαηνο παξαγγειηψλ 36 
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KΩΓΙΚΟ΢ 
ΣΟΜΔΑ 

ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΣΙΣΛΟ΢ ΣΟΜΔΑ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΚΩΓΙΚΟ΢ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΢ΔΛ. 

ΙΔΑ5 Γηαρείξηζε 
παξαγγειηψλ 

ΙΔΑ5.1 Ρνπνζέηεζε θαη απνζηνιή παξαγγειηψλ 40 

ΙΔΑ5.2 Ξαξαθνινχζεζε παξαγγειηψλ θαη 
δηαθίλεζε πξντφλησλ 42 

ΙΔΑ5.3 Δθηειψληζε παξαγγειηψλ 44 

ΙΔΑ5.4 Ξαξαθνινχζεζε θαη αμηνιφγεζε 
ζπλεξγαζίαο κε πξνκεζεπηέο 47 

ΙΔΑ6 

Νξγάλσζε, 
πξνγξακκαηηζκφο 
θαη επνπηεία 
εξγαζηψλ γηα 
νκαιή ιεηηνπξγία 
ηνπ ηκήκαηνο 
αγνξψλ 

ΙΔΑ6.1 
Δηήζηνο θαζνξηζκφο ζηφρσλ, 
πξνγξακκαηηζκφο πφξσλ θαη ζρεδίσλ 
δξάζεο 

50 

ΙΔΑ6.2 Πχληαμε πξνγξάκκαηνο εξγαζηψλ θαη 
επνπηεία θαη παξαθνινχζεζε απφδνζεο  52 

ΙΔΑ7 
Γηαρείξηζε 
αλζξψπηλνπ 
δπλακηθνχ 

ΙΔΑ7.1 Ππκκεηνρή ζηελ επηινγή θαη πξφζιεςε 
αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ  56 

ΙΔΑ7.2 Δλεκέξσζε, θαζνδήγεζε θαη θαηάξηηζε  58 

ΙΔΑ7.3 Αμηνιφγεζε θαη παξαθίλεζε   60 

ΙΔΑ8 Δπαγγεικαηηθή 
ζπκπεξηθνξά  

ΙΔΑ8.1 
Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά, επηθνηλσλία 
θαη ζπλεξγαζία  κε πθηζηακέλνπο, 
πξντζηακέλνπο θαη ηξίηα πξφζσπα  

64 

ΙΔΑ8.2 

Γηαρείξηζε δηαπξνζσπηθψλ ζρέζεσλ, 
επίβιεςε επαγγεικαηηθψλ ζρέζεσλ θαη 
ιήςε βειηησηηθψλ ή δηνξζσηηθψλ 
ελεξγεηψλ 

66 

ΙΔΑ9 Αηνκηθή  
απφδνζε 

ΙΔΑ9.1 Ξξνζσπηθή απνηειεζκαηηθφηεηα 70 

ΙΔΑ9.2 Ηθαλφηεηα εξγαζίαο βάζεη ζηφρσλ θαη ππφ 
ζπλζήθεο πίεζεο 72 

ΙΔΑ10 
Αζθάιεηα θαη 
πγεία ζηελ 
εξγαζία 

ΙΔΑ10.1 Ππκκεηνρή ζηελ νξγάλσζε θαη επίβιεςε 
αζθάιεηαο θαη πγείαο 76 

ΙΔΑ10.2 Δθηίκεζε θηλδχλσλ ζην ρψξν εξγαζίαο 81 

ΙΔΑ10.3 Θαζνξηζκφο θαη ιήςε κέηξσλ πξνζηαζίαο 
θαη πξφιεςεο 84 

ΙΔΑ11 Δπηθνηλσλία ζηελ 
Διιεληθή γιψζζα  

ΙΔΑ11.1 Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 88 

ΙΔΑ11.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο 90 

ΙΔΑ11.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο 92 

ΙΔΑ12 Δπηθνηλσλία ζηελ 
Αγγιηθή γιψζζα 

ΙΔΑ12.1 Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 96 

ΙΔΑ12.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο 98 

ΙΔΑ12.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο 100 



7

KΩΓΙΚΟ΢ 
ΣΟΜΔΑ 

ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΣΙΣΛΟ΢ ΣΟΜΔΑ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΚΩΓΙΚΟ΢ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΢ΔΛ. 

ΙΔΑ13 
Σξήζε 
ειεθηξνληθψλ 
ππνινγηζηψλ 

ΙΔΑ13.1 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή θαη 
πεξηθεξεηαθψλ 104 

ΙΔΑ13.2 Σεηξηζκφο επεμεξγαζηή θεηκέλνπ 107 

ΙΔΑ13.3 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθψλ θχιισλ 109 

ΙΔΑ13.4 Σεηξηζκφο δηαδηθηχνπ θαη ειεθηξνληθνχ 
ηαρπδξνκείνπ 112 

Πξόζζεηνο Σνκέαο Δξγαζίαο 

KΩΓΙΚΟ΢ 
ΣΟΜΔΑ 

ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΣΙΣΛΟ΢ ΣΟΜΔΑ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΚΩΓΙΚΟ΢ 
ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΢ΔΛ. 

ΙΔΑ14 

Σξήζε 
ζπζηεκάησλ 
δηαρείξηζεο θαη 
δηεζλψλ 
πξνηχπσλ  

ΙΔΑ14.1 
Σξήζε θαη δηεχζπλζε ζπζηεκάησλ 
δηαρείξηζεο πνηφηεηαο, αζθάιεηαο 
ηξνθίκσλ θαη πεξηβάιινληνο 

116 

ΙΔΑ14.2 Σξήζε δηεζλψλ πξνηχπσλ 118 

 
 
3.1.3. Μέζνδνη Δμέηαζεο Απόδνζεο 

H εμέηαζε ησλ δεμηνηήησλ θαη ησλ απαξαίηεησλ γλψζεσλ ζην πιαίζην ηεο δηαδηθαζίαο απνλνκήο ηνπ 
Δπαγγεικαηηθνχ Ξξνζφληνο «Ιεηηνπξγίεο Αγνξψλ – Δπίπεδν 3» δηελεξγείηαη κε ηε ρξήζε ησλ πην 
θάησ κεζφδσλ εμέηαζεο: 

 Παξαθνινύζεζε ηεο εθηέιεζεο εξγαζίαο ζε πξαγκαηηθέο ζπλζήθεο εξγαζίαο. 

 Όηαλ ε εμέηαζε ζε πξαγκαηηθέο ζπλζήθεο θξίλεηαη δχζθνιε ηφηε γίλεηαη απνδεθηή  ε 
παξαθνινχζεζε ηεο εθηέιεζεο εξγαζίαο ζε ζπλζήθεο πξνζνκνίσζεο. 

 Πξνθνξηθή εμέηαζε θαηά ηε δηάξθεηα ηεο παξαθνινχζεζεο ηεο εθηέιεζεο ηεο εξγαζίαο. 

 Γξαπηή εμέηαζε κε εξσηήζεηο πνιιαπιήο επηινγήο ζσζηφ/ιάζνο θαη πεξηγξαθηθνχ ηχπνπ. 

 Πξνζσπηθή ζπλέληεπμε. 

 Δηνηκαζία θαη παξνπζίαζε κειέηεο πεξίπησζεο. 

 
 



8

 
 
 



9

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ΑΝΑΛΤ΢Η  ΣΟΜΔΩΝ  ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢/ΔΡΓΑ΢ΙΩΝ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

 
ΛΔΑ1 Έξεπλα γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ θαη πξνκεζεπηψλ (purchase research) 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Δληνπηζκφο ησλ θαηάιιεισλ πξντφλησλ θαη πξνκεζεπηψλ κε ρξήζε πνιιαπιψλ πεγψλ 
πιεξνθνξηψλ ιακβάλνληαο ππφςε ηηο αλάγθεο ηεο αγνξάο, λνκνζεηηθέο θαη θαλνληζηηθέο 
ππνρξεψζεηο θαη ηηο δηεζλείο εκπνξηθέο αληαιιαγέο. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 

ΛΔΑ1.1 Δθπφλεζε έξεπλαο γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ 
 

ΛΔΑ1.2 Δληνπηζκφο θαη αμηνιφγεζε πηζαλψλ πξνκεζεπηψλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ1 Έξεπλα γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ θαη πξνκεζεπηψλ (purchase research) 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ1.1 Δθπφλεζε έξεπλαο γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ  

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα ιακβάλεηο απφ ηα ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο ηηο 

αλάγθεο ηνπο ζε λέα πξντόληα φπσο απηέο θαζνξίδνληαη 
απφ έξεπλεο αγνξάο, απφςεηο πειαηψλ, εκπεηξίεο θαη ηνλ 
αληαγσληζκφ. 

 
ΚΑ2 Λα αλαιχεηο ηηο αλάγθεο ζε λέα πξντόληα θαη λα νξίδεηο 

γξαπηψο ηα ραξαθηεξηζηηθά ησλ πξντόλησλ πνπ ζα 
εληνπίζεηο. 

 
ΚΑ3 Λα ζπιιέγεηο πιεξνθνξίεο γηα ηα ραξαθηεξηζηηθά ησλ 

πξντόλησλ ρξεζηκνπνηψληαο δηάθνξεο πεγέο. 
 
ΚΑ4 Λα ζπιιέγεηο πιεξνθνξίεο γηα ηελ εηζαγσγή, κεηαθνξά, 

θχιαμε, εκπνξία θαη δηαλνκή ησλ πξντφλησλ απηψλ. 
 
ΚΑ5 Λα αμηνινγείο ηελ εγθπξόηεηα ησλ πιεξνθνξηώλ πνπ 

έρεηο ζπιιέμεη. 
 
ΚΑ6 Λα ζπγθξίλεηο ηηο πιεξνθνξίεο  πνπ έρεηο ζπιιέμεη γηα λα 

εληνπίζεηο ηα θαηαιιειφηεξα πξντφληα βάζεη ησλ αλαγθψλ. 
 
ΚΑ7 Λα εηνηκάδεηο γξαπηή αλαθνξά κε ηα απνηειέζκαηα ηεο 

έξεπλαο θαη εηζεγήζεηο. 
 
ΚΑ8 Λα ελεκεξψλεηο ηα εκπιεθφκελα ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο 

γηα ιήςε ζρεηηθψλ απνθάζεσλ. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Σκήκαηα ηεο 

επηρείξεζεο 
Κάξθεηηλγθ 
Ξσιήζεσλ 
Απνζήθεο 
Ξαξαγσγήο 

ΠΔ2 Αλάγθεο ζε λέα 
πξντόληα 

Ρερληθέο 
Ιεηηνπξγηθέο 
Δκθαληζηαθέο 
Θφζηνπο 
Ξνηθηιίαο 
Λνκνζεηηθέο 

ΠΔ3 Υαξαθηεξηζηηθά 
πξντόλησλ 

Δμσηεξηθά 
Ξνηνηηθά 
Ρερληθά 
Ρηκή 

ΠΔ4 Πεγέο 
Γηαδίθηπν 
Δθεκεξίδεο, πεξηνδηθά 
Αληαγσληζκφο 
Δκπνξηθνί θαηάινγνη 
Δηδηθέο εθδφζεηο 
Δκπνξηθέο εθζέζεηο 
Δκπνξηθά θαη βηνκεραληθά 
επηκειεηήξηα  
Θιαδηθέο ελψζεηο 
Δκπνξηθνί αθφινπζνη 
Αληηπξφζσπνη εηζαγφκελσλ 
πξντφλησλ 
Σξεκαηηζηήξην πξντφλησλ  

ΠΔ5 Δγθπξόηεηα 
πιεξνθνξηώλ 

Πρεηηθέο 
Έγθπξεο 
Δπίθαηξεο 
Ξιήξεηο 
Αληηθεηκεληθέο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
ΛΔΑ1.1 Δθπφλεζε έξεπλαο γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηη είλαη ε εξεπλά ε αγνξάο, πνην ην πεξηερφκελν ηεο θαη πσο απηή κπνξεί λα 

αμηνπνηεζεί απφ έλα Ιεηηνπξγφ Αγνξψλ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο γηαηί είλαη ζεκαληηθφ λα ιακβάλνληαη ππφςε νη απφςεηο πειαηψλ, νη εκπεηξίεο κε 

έλα πξντφλ θαη ν αληαγσληζκφο θαη πσο απηά ηα δεδνκέλα κπνξνχλ λα αμηνπνηεζνχλ απφ έλα 
Ιεηηνπξγφ Αγνξψλ. 

 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ζε πνηεο πεξηπηψζεηο απαηηείηαη έξεπλα εληνπηζκνχ πξντφλησλ θαη πνηνη ιφγνη ηελ 

επηβάιινπλ. 
 
ΑΓ4  Λα γλσξίδεηο ηνπο παξάγνληεο πνπ θαζνξίδνπλ ηηο αλάγθεο ζε λέα πξντφληα. 
 
ΑΓ5  Λα γλσξίδεηο πψο κπνξείο λα πεξηγξάθεηο ηα ραξαθηεξηζηηθά ελφο πξντφληνο  
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ηηο πεγέο πιεξνθφξεζεο αλάινγα κε ην πξντφλ θαη ηνλ ηξφπν αμηνπνίεζεο ηνπο. 
 
ΑΓ7  Λα γλσξίδεηο δηεζλείο, επξσπατθέο θαη εζληθέο ηερληθέο πξνδηαγξαθέο θαη πξφηππα  
 
ΑΓ8  Λα γλσξίδεηο ηα θξηηήξηα αμηνιφγεζεο ησλ πξντφλησλ. 
 
ΑΓ9 Λα γλσξίδεηο ηηο ππνρξεψζεηο θαη ηα δηθαηψκαηα ησλ εκπιεθνκέλσλ ζε αγνξαπσιεζίεο πνπ 

απνξξένπλ απφ ηελ Θππξηαθή λνκνζεζία. 
 
ΑΓ10  Λα γλσξίδεηο ηε ιεηηνπξγία ηνπ δηεζλνχο εκπνξίνπ θαη ησλ δηεζλψλ εκπνξηθψλ αληαιιαγψλ. 
 
ΑΓ11  Λα γλσξίδεηο ην πεξηερφκελν κηαο γξαπηήο αλαθνξάο γηα ζχγθξηζε πξντφλησλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ1 Έξεπλα γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ θαη πξνκεζεπηψλ (purchase research) 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ1.2 Δληνπηζκφο θαη αμηνιφγεζε πηζαλψλ πξνκεζεπηψλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα εληνπίδεηο πηζαλνχο πξνκεζεπηέο απφ πνιιαπιέο 

πεγέο. 
 
ΚΑ2  Λα ζπιιέγεηο πιεξνθνξίεο γηα πηζαλνχο πξνκεζεπηέο. 
 
ΚΑ3 Λα ειέγρεηο ηελ αμηνπηζηία ηεο πεγήο πιεξνθφξεζεο 
 
ΚΑ4 Λα αλαιχεηο θαη λα εξκελεχεηο ηηο πιεξνθνξίεο 
 
ΚΑ5 Λα νξγαλψλεηο θαη λα απνζεθεχεηο ηηο πιεξνθνξίεο γηα 

κειινληηθή αλάθιεζε θαη ρξήζε. 
 
ΚΑ6 Λα αμηνινγείο πξνκεζεπηέο ρξεζηκνπνηψληαο θξηηήξηα 

αμηνιόγεζεο θαη κεζόδνπο αμηνιόγεζεο. 
 
ΚΑ7 Λα εηνηκάδεηο έθζεζε κε ηα απνηειέζκαηα ηεο 

αμηνιφγεζεο θαη εηζεγήζεηο. 
 
ΚΑ8 Λα ελεκεξψλεηο ηα εκπιεθφκελα ηκήκαηα ηεο 

επηρείξεζεο γηα ιήςε ζρεηηθψλ απνθάζεσλ. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 

ΠΔ1 Πεγέο 
Γηαδίθηπν 
Δκπνξηθνί θαηάινγνη 
Δηδηθεπκέλα πεξηνδηθά 
Δκπνξηθέο εθζέζεηο 
Δκπνξηθά θαη βηνκεραληθά 
επηκειεηήξηα 
Νξγαληζκνί εκπνξίνπ 
Δκπνξηθνί αθφινπζνη 
Πηειέρε 
Γηαζπλδέζεηο 
Ππλεξγάηεο 

ΠΔ2 Πιεξνθνξίεο 
Όλνκα, δηεχζπλζε 
Ρχπνο θαη κέγεζνο επηρείξεζεο 
Ξξντφληα θαη ππεξεζίεο 
Δγθαηαζηάζεηο θαη εμνπιηζκφο 
Δκπεηξία 
Νηθνλνκηθά ζηνηρεία, δχλακε θαη 
θεξεγγπφηεηα 
Ξειαηνιφγην 
Φήκε 
Δπέλδπζε ζε ζέκαηα έξεπλαο, 
αλάπηπμεο, επέθηαζεο 

ΠΔ3 Κξηηήξηα αμηνιόγεζεο 
Ξνηφηεηα 
Δθαξκνγή πξνηχπσλ 
 Ξξνδηαγξαθέο 
Φεξεγγπφηεηα 
Ηθαλφηεηα απξφζθνπηεο θαη 
έγθαηξεο ηξνθνδνζίαο 
Θφζηνο 
Δθπηψζεηο 
Ξξνζθνξέο 
Όξνη απνπιεξσκήο  

Ξαθέην πξνσζεηηθψλ ελεξγεηψλ 
ΠΔ4 Μέζνδνη αμηνιόγεζεο 

Δξσηεκαηνιφγην 
Αλάιπζε Α.Γ.Δ.Α. (SWOT analysis) 
Ππλέληεπμε, ζπδήηεζε κε πηζαλνχο 
πξνκεζεπηέο  
Ππλεδξία νκάδαο αμηνιφγεζεο 
πξνκεζεπηψλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   
ΛΔΑ1 Έξεπλα γηα εληνπηζκφ πξντφλησλ θαη πξνκεζεπηψλ (purchase research) 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ1.2 Δληνπηζκφο θαη αμηνιφγεζε πηζαλψλ πξνκεζεπηψλ 
 

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 

 
ΠΔ5 Σκήκαηα ηεο επηρείξεζεο 

Κάξθεηηλγθ 
Ξσιήζεσλ 
Απνζήθεο 
Ξαξαγσγήο 
Ινγηζηήξην 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

ΛΔΑ1.2 Δληνπηζκφο θαη αμηνιφγεζε πηζαλψλ πξνκεζεπηψλ 
 
 
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1  Λα γλσξίδεηο ηηο ηάζεηο αγνξάο θαη ηνπ αληαγσληζκνχ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο πψο λα ζπιιέγεηο πιεξνθνξίεο απφ δηάθνξεο πεγέο θαη ηνλ ηξφπν 

αμηνπνίεζεο ηνπο γηα εληνπηζκφ πξνκεζεπηψλ. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πνηα θξηηήξηα αμηνιφγεζεο ζα ζε βνεζήζνπλ ζηελ επηινγή ησλ 

θαηαιιειφηεξσλ πξνκεζεπηψλ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο πνηα κέζνδνο ζα ζε βνεζήζεη ζηελ επηινγή ησλ θαηαιιειφηεξσλ 

πξνκεζεπηψλ.  
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ην πεξηερφκελν, ηα κέξε θαη ηνλ ηξφπν ζχληαμεο ηεο γξαπηήο έθζεζεο γηα 

αμηνιφγεζε πξνκεζεπηψλ. 
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ηνπο δηεζλείο φξνπο incoterms γηα ηελ θαηαλνκή ησλ επζπλψλ θαη ησλ 

δαπαλψλ θαηά ηελ απνζηνιή ησλ πξντφλησλ. 
 
ΑΓ7  Λα γλσξίδεηο ηνπο δηεζλείο φξνπο γηα νηθνλνκηθέο θαη ηξαπεδηθέο ζπλαιιαγέο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

 
ΛΔΑ2 Γεηγκαηηζκφο, θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα αμηνιφγεζε επηινγψλ 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Εήηεζε πξνζθνξψλ θαη δεηγκάησλ, αμηνιφγεζε δεηγκάησλ κε ηε ρξήζε πξνεπηιεγκέλσλ 
θξηηήξησλ θαη κεζφδσλ, ζχγθξηζε ησλ επηινγψλ θαη ιήςε ηειηθήο απφθαζεο. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ2.1 Εήηεζε πξνζθνξψλ θαη δεηγκάησλ 
 
ΛΔΑ2.2 Θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα ηελ αμηνιφγεζε δεηγκάησλ 
 
ΛΔΑ2.3 Αμηνιφγεζε επηινγψλ  
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ2 Γεηγκαηηζκφο, θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα αμηνιφγεζε επηινγψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ2.1 Εήηεζε πξνζθνξψλ θαη δεηγκάησλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εληνπίδεηο θαη λα εηνηκάδεηο ηηο ηερληθέο πξνδηαγξαθέο 

ησλ πξνζθνξψλ αλάινγα κε ην πξντφλ. 
 
ΚΑ2 Λα θαζνξίδεηο ηα ππνζηεξηθηηθά ζηνηρεία θαη 

δηθαηνινγεηηθά ηα νπνία ζα ππνβάιεη ν πξνζθνξνδφηεο κε ηε 
πξνζθνξά. 

 
ΚΑ2 Λα  απνθαζίδεηο εάλ απαηηνχληαη δείγκαηα θαη ηη δείγκαηα ζα 

απνζηαινχλ.  
 
ΚΑ3 Λα θαζνξίδεηο ηελ ηειηθή εκεξνκελία θαη ηνλ ηξφπν ππνβνιήο 

ησλ πξνζθνξψλ θαη δεηγκάησλ. 
 
ΚΑ4 Λα εηνηκάδεηο ην θείκελν κε ηνπο φξνπο ησλ πξνζθνξψλ. 
 
ΚΑ5 Λα ππνβάιιεηο ην θείκελν γηα αλαζθφπεζε ζε εκπιεθφκελα 

ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο. 
 
ΚΑ6 Λα απνζηέιιεηο ην θείκελν ή λα κεξηκλείο γηα ηελ παξαιαβή ηνπ 

απφ ηνπο πηζαλνχο πξνζθνξνδφηεο. 
 
ΚΑ7 Λα επηιχεηο νπνηεζδήπνηε απνξίεο θαη λα δίλεηο δηεπθξηλίζεηο 

ζηνπο πηζαλνχο πξνζθνξνδφηεο. 
 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Σερληθέο 

πξνδηαγξαθέο 
Ρερληθά ραξαθηεξηζηηθά 
Ξνηφηεηα 
Απφδνζε 
Ιεηηνπξγία 
Ρερλνινγία 
Δμσηεξηθά ραξαθηεξηζηηθά 
θαη εκθάληζε 
Κφδα 
Σξφλνο παξάδνζεο 
Δμππεξέηεζε κεηά ηελ 
πψιεζε 
Δγγχεζε 
Δμαξηήκαηα θαη αληαιιαθηηθά 

 
ΠΔ2 Τπνζηεξηθηηθά 

ζηνηρεία θαη 
δηθαηνινγεηηθά 

Γειψζεηο ζπκκφξθσζεο 
Απνηειέζκαηα 
εξγαζηεξηαθψλ δνθηκψλ 
Άδεηεο ιεηηνπξγίαο 
Ξηζηνπνηεηηθφ εθαξκνγήο 
ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο  
Δηαηξηθφ πξνθίι 
Ξεξηγξαθή εκπεηξηψλ θαη 
πειαηνινγίνπ 
Ρερληθνί θαηάινγνη θαη 
θπιιάδηα 
Γειηία δεδνκέλσλ αζθαιείαο 

 
ΠΔ3 Σκήκαηα ηεο 

επηρείξεζεο 
Ξσιήζεσλ 
Απνζήθεο 
Ξαξαγσγήο 
Ινγηζηήξην 
Γεληθή δηεχζπλζε 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

ΛΔΑ2.1 Εήηεζε πξνζθνξψλ θαη δεηγκάησλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηηο δηαδηθαζίεο, ηνπο θαλνληζκνχο θαη ηελ πνιηηηθή ηεο επηρείξεζεο φζνλ αθνξά 

ηε δήηεζε πξνζθνξψλ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηηο δηαδηθαζίεο, ηνπο θαλνληζκνχο θαη ηελ πνιηηηθή ηεο επηρείξεζεο φζνλ αθνξά 

ηε δήηεζε δεηγκάησλ. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηνπο δηάθνξνπο ηχπνπο ηερληθψλ πξνδηαγξαθψλ θαη πνηνη απφ απηνχο ζα 

δεηεζνχλ ζε θάζε πεξίπησζε. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηνπο δηάθνξνπο ηχπνπο ησλ ππνζηεξηθηηθψλ ζηνηρείσλ θαη δηθαηνινγεηηθψλ θαη 

πνηνη απφ απηνχο ζα δεηεζνχλ ζε θάζε πεξίπησζε. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ην πεξηερφκελν, ηα κέξε θαη ηνλ ηξφπν ζχληαμεο κηαο πξνζθνξάο. 
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ηηο αξρέο θαη ηηο κεζφδνπο πξνθνξηθήο θαη γξαπηήο επηθνηλσλίαο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ2 Γεηγκαηηζκφο, θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα αμηνιφγεζε επηινγψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ2.2 Θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα αμηνιφγεζε δεηγκάησλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα επηιέγεηο ηα αλαγθαία θξηηήξηα αμηνιόγεζεο 

δεηγκάησλ. 
 
ΚΑ2 Λα δηεπζεηείο γηα παξνπζίαζε θαη δνθηκή ησλ 

δεηγκάησλ απφ ηνλ πξνζθνξνδφηε. 
 
ΚΑ3 Λα θαιείο θαη λα εκπιέθεηο ζηελ παξνπζίαζε θαη δνθηκή  

ησλ δεηγκάησλ ηα ελδηαθεξφκελα ηκήκαηα ηεο 
επηρείξεζεο. 

 
ΚΑ4 Λα είζαη παξφλ ζηελ παξνπζίαζε θαη δνθηκή ησλ 

δεηγκάησλ. 
 
ΚΑ5  Λα ζπγθξίλεηο ηα δείγκαηα κε αληαγσληζηηθά πξντφληα. 
 
ΚΑ6 Λα ππνινγίδεηο ηε ζρέζε ηηκήο/πνηφηεηαο ηνπ πξντφληνο. 
 
ΚΑ7 Λα εθηηκάο ηελ θαηάζηαζε πνπ επηθξαηεί ζην εμσηεξηθφ 

πεξηβάιινλ. 
 
ΚΑ8 Λα δηαηεξείο ζεκεηψζεηο θαη ηεθκήξηα απφ ηελ 

παξνπζίαζε, δνθηκή θαη ζχγθξηζε ησλ δεηγκάησλ.  Λα 
θαηαγξάθεηο παξαηεξήζεηο θαη απνηειέζκαηα. 

 
 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Κξηηήξηα αμηνιόγεζεο 

δεηγκάησλ  
Ξνηφηεηα 
Αλζεθηηθφηεηα 
Δπθνιία ρξήζεο 
Ξαξνπζίαζε 
Δκθάληζε 
Ππζθεπαζία 
Ξνζφηεηα 
Θαηλνηνκία, κνλαδηθφηεηα 
Φηιηθφηεηα πξνο ην πεξηβάιινλ 
Αζθάιεηα 

 
ΠΔ2 Παξνπζίαζε θαη δνθηκή 

Δπεμήγεζε πιενλεθηεκάησλ 
Γεηγκαηηζκφο 
Ξξνβνιή ηαηλίαο 
Πχγθξηζε κε αληαγσληζηηθά 
πξντφληα 
Σξήζε ζε πξαγκαηηθέο ζπλζήθεο 
Δπίδεημε 
Δξγαζηεξηαθή δνθηκή 

 
ΠΔ3 Σκήκαηα ηεο επηρείξεζεο 

Ξσιήζεσλ 
Απνζήθεο 
Ξαξαγσγήο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ2.2 Θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα αμηνιφγεζε δεηγκάησλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηα θξηηήξηα γηα ηελ αμηνιφγεζε δεηγκάησλ αλάινγα κε ηε θχζε ηνπ πξντφληνο. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηηο κεζφδνπο παξνπζίαζεο θαη δνθηκήο δεηγκάησλ αλάινγα κε ηε θχζε ηνπ 

πξντφληνο.   
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ην εμσηεξηθφ πεξηβάιινλ θαη ηηο ηάζεηο πνπ επηθξαηνχλ.  
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηα ζηνηρεία θφζηνπο ελφο πξντφληνο θαη λα ππνινγίδεηο ην νιηθφ θφζηνο.  
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ηα ζηνηρεία θαη ηεθκήξηα πνπ ζα ηεξείο θαηά ηελ παξνπζίαζε θαη αμηνιφγεζε 

δεηγκάησλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ2 Γεηγκαηηζκφο, θαζνξηζκφο θξηηεξίσλ θαη κεζφδσλ γηα αμηνιφγεζε επηινγψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ2.3 Αμηνιφγεζε επηινγψλ  
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα αμηνινγείο ηηο πξνζθνξέο θαη λα δεηάο δηεπθξηλίζεηο απφ 

ηνπο πξνζθνξνδφηεο. 
 
ΚΑ2 Λα αμηνινγείο ηα απνηειέζκαηα ησλ παξνπζηάζεσλ, 

δνθηκψλ θαη ζπγθξίζεσλ δεηγκάησλ. 
 
ΚΑ3 Λα ζπγθξίλεηο ηα πξντφληα ρξεζηκνπνηψληαο θξηηήξηα 

ζύγθξηζεο.  
 
ΚΑ4 Λα εηνηκάδεηο έθζεζε κε ηα απνηειέζκαηα ηεο αμηνιφγεζεο 

θαη εηζεγήζεηο. 
 
ΚΑ5 Λα ελεκεξψλεηο ηα εκπιεθφκελα ηκήκαηα ηεο 

επηρείξεζεο γηα ιήςε ζρεηηθψλ απνθάζεσλ. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 

ΠΔ1 Κξηηήξηα ζύγθξηζεο 
Αλάγθεο αγνξάο 
Θέζε ηνπ πξντφληνο ζηελ αγνξά  

Αλαγλσξηζηκφηεηα ηνπ 
νλφκαηνο ηνπ πξντφληνο  

Δκπηζηνζχλε ησλ 
θαηαλαισηψλ ζην πξντφλ  
Αγνξά ζηελ νπνία απεπζχλεηαη ην 
πξντφλ  
Ρηκή 
Ξνηφηεηα 
Αλζεθηηθφηεηα 
Δπθνιία ρξήζεο 
Γθάκα 
Θαηλνηνκία, κνλαδηθφηεηα 
Αλζεθηηθφηεηα 
Ρερληθέο πξνδηαγξαθέο θαη 
πξφηππα 
Φηιηθφηεηα πξνο ην πεξηβάιινλ 
Αζθάιεηα θαη πγεία 
Βξαβεχζεηο/δηαθξίζεηο πξντφληνο 
 

ΠΔ2 Σκήκαηα ηεο επηρείξεζεο 
Ξσιήζεσλ 
Απνζήθεο 
Ξαξαγσγήο 
Ινγηζηήξην 
Γεληθή δηεχζπλζε 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ2.3 Αμηνιφγεζε επηινγψλ  
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηηο ηάζεηο αγνξάο, ηηο θαηλνηνκίεο θαη ηνλ αληαγσληζκφ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηα ραξαθηεξηζηηθά, ρξήζε θαη θφζηνο δηαθνξεηηθψλ ηχπσλ πξντφλησλ.  

 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηελ αλαγλσξηζηκφηεηα ησλ πξντφλησλ θαη ηελ θαηαλαισηηθή εκπηζηνζχλε ζε 

απηά. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηα θξηηήξηα ζχγθξηζεο αλάινγα κε ην ηχπν ηνπ πξντφληνο.  
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο δηαδηθαζίεο θαη θαλνληζκνχο φζνλ αθνξά ζηελ ηειηθή αμηνιφγεζε πξντφλησλ. 

 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ην πεξηερφκελν θαη ηνλ ηξφπν ζχληαμεο κηαο έθζεζεο αμηνιφγεζεο.  
 
ΑΓ7 Λα γλσξίδεηο ηηο αξρέο θαη ηηο κεζφδνπο πξνθνξηθήο θαη γξαπηήο επηθνηλσλίαο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   
 
ΛΔΑ3 Γηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε πξνκεζεπηέο 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Σξήζε ηερληθψλ δηαπξαγκάηεπζεο γηα επίηεπμε ζπκθσλίαο κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα ηνπο 
νηθνλνκηθνχο θαη άιινπο φξνπο θαη ζπκκεηνρή ζηνλ θαζνξηζκφ πξνγξακκάησλ πξνψζεζεο θαη 
πξνβνιήο ησλ πξντφλησλ. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ3.1 Γηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα νηθνλνκηθνχο θαη άιινπο 

φξνπο 
 
ΛΔΑ3.2 Ππκκεηνρή ζηε δηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα ην 

πξφγξακκα πξνβνιήο θαη πξνψζεζεο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ3 Γηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε πξνκεζεπηέο 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ3.1 Γηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα νηθνλνκηθνχο θαη άιινπο φξνπο 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα πξνεηνηκάδεζαη γηα ηε δηαπξαγκάηεπζε ησλ όξσλ 

ζπλεξγαζίαο. 
 
ΚΑ2 Λα ζπλεξγάδεζαη κε άιια ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο φζνλ 

αθνξά ηνλ θαζνξηζκφ ησλ ζέζεσλ ηεο επηρείξεζεο. 
 
ΚΑ3 Λα ζπλνκηιείο θαη λα αληαιιάδεηο απφςεηο κε ηνλ 

πξνκεζεπηή. 
 
ΚΑ4 Λα θαηαλνείο ηα επηρεηξήκαηα ηνπ ζπλνκηιεηή ζνπ θαη λα 

ςπρνινγείο ηε δηάζεζε ηνπ. 
 
ΚΑ5  Λα ππνβάιεηο πξνηάζεηο ζηα ζέκαηα ζπδήηεζεο. 
 
ΚΑ6 Λα εμεηάδεηο ηηο πξνηάζεηο ηνπ πξνκεζεπηή θαη λα ππνβάιιεηο 

αληηπξνηάζεηο. 
 
ΚΑ7 Λα δηαπξαγκαηεχεζαη ηηο ζέζεηο ησλ εκπιεθφκελσλ κεξψλ 

κέρξη λα επέιζεη ζπκθσλία. 
 
ΚΑ8 Λα δηαηεξείο ζεκεηψζεηο ζε φια ηα ζηάδηα ηεο 

δηαπξαγκάηεπζεο. 
 
ΚΑ9 Λα ελεκεξψλεηο θαη λα ζπκβνπιεχεζαη ηα εκπιεθφκελα 

ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο αλάινγα κε ηελ εμέιημε ησλ 
δηαπξαγκαηεχζεσλ.  

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Όξνη ζπλεξγαζίαο 

Ρξφπνο απνζηνιήο 
Ξεξίνδνο παξάδνζεο 
Δηδηθή ζπζθεπαζία 
Ππρλφηεηα θαη φγθνο 

παξαγγειηψλ 
Διάρηζηε εηήζηα πνζφηεηα 

παξαγγειίαο 
Ξνζνζηφ εθπηψζεσλ 
Γσξεάλ πξντφληα 
Ξεξίνδνο απνπιεξσκήο 
Δηδηθέο πξνζθνξέο 

 
ΠΔ2 Σκήκαηα ηεο 

επηρείξεζεο 
Ξσιήζεσλ 
Απνζήθεο 
Ξαξαγσγήο 
Ινγηζηεξίνπ 
Γεληθήο δηεχζπλζεο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

ΛΔΑ3.1 Γηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα ηνπο νηθνλνκηθνχο θαη άιινπο 
φξνπο 

 
  

ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηε δηαδηθαζία ηεο δηαπξαγκάηεπζεο.  
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο πψο λα ρξεζηκνπνηείο θαη λα αμηνπνηείο πξνο φθεινο ησλ εκπιεθφκελσλ κεξψλ 

ηελ ηέρλε ηεο δηαπξαγκάηεπζεο.  
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πνηνη είλαη νη φξνη ηνπο νπνίνπο κπνξείο λα δηαπξαγκαηεπηείο θαη κέρξη πνηνπ 

νξίνπ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηνπο πθηζηάκελνπο νηθνλνκηθνχο φξνπο ησλ πξντφλησλ ηεο επηρείξεζεο. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ηνπο πθηζηάκελνπο νηθνλνκηθνχο φξνπο αληαγσληζηηθψλ πξντφλησλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ3 Γηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε πξνκεζεπηέο 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ3.2 Ππκκεηνρή ζηε δηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα ην πξφγξακκα 

πξνβνιήο θαη πξνψζεζεο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα βνεζάο ηνλ ππεχζπλν γηα ζέκαηα πξνψζεζεο γηα 

εμαζθάιηζε ηεο ζπκκεηνρήο ηνπ πξνκεζεπηή ζε 
πξνσζεηηθέο ελέξγεηεο. 

 
ΚΑ2 Λα κεηαθέξεηο πξνο ηνλ πξνκεζεπηή ηηο ζέζεηο ηεο 

επηρείξεζεο γηα ζέκαηα πξνψζεζεο θαη πξνβνιήο θαηά ηε 
δηαπξαγκάηεπζε. 

 
ΚΑ3 Λα βνεζάο ηνλ ππεχζπλν γηα ζέκαηα πξνψζεζεο θαη ηνλ 

πξνκεζεπηή  ζηνλ θαζνξηζκφ ηνπ πξνγξάκκαηνο 
πξνώζεζεο θαη πξνβνιήο πξντόλησλ θαη πξνζθνξώλ. 

 
ΚΑ4 Λα δηαηεξείο ζεκεηψζεηο θαηά ηελ αληαιιαγή απφςεσλ θαη 

δηαπξαγκάηεπζε ησλ ζεκάησλ πξνβνιήο θαη πξνψζεζεο. 
 
ΚΑ5 Λα ελεκεξψλεηο θαη λα ζπκβνπιεχεζαη ππεχζπλν γηα ζέκαηα 

πξνψζεζεο αλάινγα κε ηελ εμέιημε ησλ δηαπξαγκαηεχζεσλ.  
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Πξνσζεηηθέο ελέξγεηεο 

Γηαθήκηζε ζε έληππα, 
ξαδηνθσληθά θαη ηειενπηηθά 
κέζα, δηαδίθηπν 
Ξξνζθνξέο, εθπηψζεηο, 
θνππφληα 
Δπίδεημε, δεηγκαηηθή, 
παξνπζίαζε, Road shows 
Ζκεξίδεο, ζπκπφζηα, ζπλέδξηα, 
ζεκηλάξηα 
Γξαζηεξηφηεηεο  
Ραμίδηα θαη επηζθέςεηο 

 
ΠΔ2 Πξόγξακκα 

πξνώζεζεο θαη 
πξνβνιήο πξντόλησλ  

Ξξνυπνινγηζκφο 
Ππρλφηεηα/δηάξθεηα 
Απνθιεηζηηθφηεηα γηα λέα 
πξντφληα γηα ζπγθεθξηκέλν 
ρξνληθφ δηάζηεκα 
Δηδηθέο πξνζθνξέο 
Ξνζνζηφ εθπηψζεσλ 
Γσξεάλ πξντφληα 
Ξαξνρή πξνζσπηθνχ γηα 
παξνπζίαζε πξντφλησλ 
Ξαξεκθεξείο δξαζηεξηφηεηεο  
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

ΛΔΑ3.2 Ππκκεηνρή ζηε δηαπξαγκάηεπζε θαη ζπκθσλία κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα ην πξφγξακκα 
πξνβνιήο θαη πξνψζεζεο 

 
  

ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο πψο λα ρξεζηκνπνηείο ηελ ηέρλε ηεο δηαπξαγκάηεπζεο. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο πψο λα ρξεζηκνπνηείο θαη λα αμηνπνηείο πξνο φθεινο ησλ εκπιεθφκελσλ κεξψλ 

ηελ ηέρλε ηεο δηαπξαγκάηεπζεο.  
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πνηεο είλαη νη ελέξγεηεο πξνψζεζεο θαη πξνβνιήο πξντφλησλ θαη νη ελέξγεηεο 

γηα εηδηθέο πξνζθνξέο πξντφλησλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   
 
ΛΔΑ4 Ξξνγξακκαηηζκφο παξαγγειηψλ κε βάζε ηνπο ζηφρνπο θαη ηνλ πξνυπνινγηζκφ ηεο 

επηρείξεζεο 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Ππλεξγαζία κε ηα ηκήκαηα παξαγσγήο, πσιήζεσλ, απνζήθεο θαη νηθνλνκηθφ ηκήκα γηα 
πξφβιεςε γηα ηηο αλαγθαίεο πνζφηεηεο πξντφλησλ ζε πξνθαζνξηζκέλν ρξφλν θαη γηα εηνηκαζία  
πξνγξάκκαηνο παξαγγειηψλ. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ4.1 Ππλεξγαζία κε άιια ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο  
 
ΛΔΑ4.2 Ξξνζδηνξηζκφο αλαγθψλ 
 
ΛΔΑ4.3 Δηνηκαζία πξνγξάκκαηνο παξαγγειηψλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ4 Ξξνγξακκαηηζκφο παξαγγειηψλ κε βάζε ηνπο ζηφρνπο θαη ηνλ πξνυπνινγηζκφ ηεο επηρείξεζεο  
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ4.1 Ππλεξγαζία κε άιια ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο  
 

 
 

 
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα ππάξρεη απνηειεζκαηηθή ζπλεξγαζία κε ηα άιια 

ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο. 
 
ΚΑ2 Λα ελεκεξψλεζαη γηα ηνπο ζηφρνπο πσιήζεσλ απφ ην Ρκήκα 

Ξσιήζεσλ. 
 
ΚΑ3 Λα ελεκεξψλεζαη γηα ηηο αλάγθεο ζε λέα πξντφληα απφ ηα 

Ρκήκαηα Κάξθεηηλγθ θαη Ξσιήζεσλ. 
 
ΚΑ4 Λα ελεκεξψλεζαη γηα ηε ζπρλφηεηα θαη φγθνπο παξαγγειηψλ  

αλά πξντφλ απφ ηα Ρκήκαηα Ξσιήζεσλ θαη Απνζήθεο. 
 
ΚΑ5 Λα ελεκεξψλεζαη γηα ηελ πνηνηηθή θαη πνζνηηθή θαηάζηαζε 

ησλ απνζεκάησλ αλά πξντφλ γηα δηαζθάιηζε ηεο ζπλερνχο 
ξνήο πξντφλησλ απφ ηα Ρκήκαηα Απνζήθεο θαη Ξσιήζεσλ. 

 
ΚΑ6 Λα ελεκεξψλεζαη αλαθνξηθά κε ηηο αλάγθεο ηνπ 

πξνγξάκκαηνο παξαγσγήο ζε πιηθά απφ ην Ρκήκα 
Ξαξαγσγήο. 

 
ΚΑ7 Λα ελεκεξψλεζαη γηα ηνλ πξνυπνινγηζκφ ζε ζρέζε κε ηηο 

αγνξέο, γηα ηε ξεπζηφηεηα ηεο επηρείξεζεο θαη ηα δηαζέζηκα 
θεθάιαηα γηα παξαγγειίεο απφ ηε γεληθή δηεχζπλζε θαη ην 
Ινγηζηήξην. 

 
ΚΑ8 Λα ελεκεξψλεζαη γηα ηνλ πξνγξακκαηηζκφ ησλ πιεξσκψλ 

πξνο πξνκεζεπηέο απφ ην Ινγηζηήξην. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Απνηειεζκαηηθή 

ζπλεξγαζία 
Μεθάζαξνη ξφινη 
Μεθάζαξνη ζηφρνη 
Διεχζεξε επηθνηλσλία 
Γξήγνξε ιήςε απνθάζεσλ 
Δπίιπζε δηαθνξψλ 
Θεηηθή αηκφζθαηξα 
Πεβαζκφο θαη απνδνρή ηεο 
αληίζεηεο άπνςεο 

 
ΠΔ2 Σκήκαηα ηεο 

επηρείξεζεο 
Κάξθεηηλγθ 
Ξσιήζεσλ 
Απνζήθεο 
Ξαξαγσγήο 
Ινγηζηήξην 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

ΛΔΑ4.1 Ππλεξγαζία κε άιια ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηη είλαη πξνυπνινγηζκφο θαη πνηα ε ρξήζε ηνπ γηα ζέκαηα αγνξψλ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηε ζεκαζία ησλ ζηφρσλ πσιήζεσλ θαη ηνλ ηξφπν ρξήζεο ηνπο γηα ζέκαηα 

αγνξψλ. 
 
ΑΓ3  Λα γλσξίδεηο ηηο ιεηηνπξγίεο ησλ ηκεκάησλ ηεο επηρείξεζεο θαη ησλ αλαγθψλ ζπληνληζκνχ 

ηνπο κε ην Ρκήκα Αγνξψλ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηηο βαζηθέο αξρέο θαη ην κνληέιν επηθνηλσλίαο. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ηηο βαζηθέο αξρέο θαη ραξαθηεξηζηηθά γηα κηα επηηπρεκέλε ζπλεξγαζία. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ4 Ξξνγξακκαηηζκφο παξαγγειηψλ κε βάζε ηνπο ζηφρνπο θαη ηνλ πξνυπνινγηζκφ ηεο επηρείξεζεο  
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ4.2 Ξξνζδηνξηζκφο αλαγθψλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα ζπλεξγάδεζαη κε ην αξκφδην πξφζσπν γηα ππνινγηζκφ ηεο 

αλαγθαίαο πνζφηεηαο ελφο πξντφληνο κε βάζε ηνπο 
παξάγνληεο δήηεζεο. 

 
ΚΑ2 Λα ππνινγίδεηο ηελ πεξίνδν παξάδνζεο θαη ηελ επηπξφζζεηε 

πνζφηεηα  ιακβάλνληαο ππφςε ηνπο παξάγνληεο πνπ 
θαζνξίδνπλ ηελ πεξίνδν παξαιαβήο ελφο πξντφληνο απφ 
ηνλ πξνκεζεπηή. 

 
ΚΑ3 Λα θαζνξίδεηο πνζφηεηεο παξαγγειίαο πνπ ζα ρξεηαζηνχλ ηφζν 

ζπλνιηθά φζν θαη αλά ππνδηαίξεζε ηνπ πξντόληνο.  

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Παξάγνληεο δήηεζεο 

Ηζηνξηθφ πσιήζεσλ  
Ράζεηο ηεο αγνξάο 
Ξαιαηέο ειιείςεηο πξντφλησλ 
Δπνρηθφηεηα  
΢πνθαηάζηαηα πξντφληα 
Αλάγθεο, επηζπκίεο πειαηψλ 
Ξαξάπνλα πειαηψλ γηα ηα 
πξντφληα 

 
ΠΔ2 Παξάγνληεο πεξηόδνπ 

παξαιαβήο 
Σξφλνο εηνηκαζίαο  
παξαγγειίαο  
Ξεξίνδνο απνζηνιήο απφ 
πξνκεζεπηή 
Σξφλνο κεηαθνξάο. 
Θαηξηθέο ζπλζήθεο/θαηξηθά 
θαηλφκελα 
Γηαζέζηκνο απνζεθεπηηθφο 
ρψξνο 
Ξεξίνδνο δσήο 
Γηαζέζηκν θεθάιαην 
Νηθνλνκηθά θαη πνιηηηθά 
δεδνκέλα 

 
ΠΔ3 Τπνδηαίξεζε 

πξντόληνο 
Ρχπνο 
Κέγεζνο 
Γηάζηαζε 
Σξψκα 
Γχλακε 
Ππζθεπαζία 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ4.2 Ξξνζδηνξηζκφο αλαγθψλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο πνηνη παξάγνληεο θαζνξίδνπλ ηε δήηεζε ελφο πξντφληνο.  
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο πνηνη παξάγνληεο θαζνξίδνπλ ηελ πεξίνδν παξαιαβήο ελφο πξντφληνο. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πνηεο ελαιιαθηηθέο ιχζεηο έρεηο ζηε δηάζεζή ζνπ ψζηε λα ππνινγίδεηο νξζά ηηο 

πνζφηεηεο παξαγγειηψλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ4 Ξξνγξακκαηηζκφο παξαγγειηψλ κε βάζε ηνπο ζηφρνπο θαη ηνλ πξνυπνινγηζκφ ηεο επηρείξεζεο  
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ4.3 Δηνηκαζία πξνγξάκκαηνο παξαγγειηψλ 
 

 
 
 
 
 

 
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εηνηκάδεηο ζε ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα γξαπηφ 

πξφγξακκα παξαγγειηψλ ην νπνίν ζα πεξηέρεη φιεο ηηο 
απαξαίηεηεο πιεξνθνξίεο. 

 
ΚΑ2 Λα επηβεβαηψλεζαη γηα ηελ νξζόηεηα πιεξνθνξηώλ νη 

νπνίεο πεξηέρνληαη ζην πξφγξακκα παξαγγειηψλ. 
 
ΚΑ3 Λα ζπδεηάο ην πξφγξακκα παξαγγειηψλ κε ηα εκπιεθόκελα 

ηκήκαηα ηεο επηρείξεζεο. 
 
ΚΑ4 Λα αλαζεσξείο ην πξφγξακκα αγνξψλ αλάινγα κε ηηο 

εμειίμεηο ψζηε απηφ λα παξακέλεη πάληνηε ελεκεξσκέλν. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 

ΠΔ1 Υξνληθά δηαζηήκαηα 
Ζκεξήζηα 
Δβδνκαδηαία 
Κεληαία 
Δηήζηα 

 
ΠΔ2 Απαξαίηεηεο 

πιεξνθνξίεο 
Όλνκα, ηχπνο, πεξηγξαθή, 
θσδηθφο πξντφληνο 
Ξνζφηεηα ζπζθεπαζίαο 
Ξνζφηεηα πξνο παξαγγειία 
Ξξνκεζεπηήο 
Θφζηνο 
Ζκεξνκελία παξαιαβήο 

 
ΠΔ3 Οξζόηεηα 

πιεξνθνξηώλ 
Ξιήξεηο 
Αθξηβείο 
Έγθπξεο 
Δπίθαηξεο 

 
ΠΔ4 Δκπιεθόκελα ηκήκαηα 

επηρείξεζεο 
Ρκήκα Απνζήθεο 
Ρκήκα Ξσιήζεσλ 
Ρκήκα Ξαξαγσγήο 
Νηθνλνκηθφ Ρκήκα 

 
ΠΔ5 Δμειίμεηο 

Αιιαγή ζηε δήηεζε ελφο 
πξντφληνο 
Αιιαγή ζηε πεξίνδν/ 
εκεξνκελία παξάδνζεο 
Έιιεηςε πξντφληνο ή αδπλακία 
ηνπ πξνκεζεπηή λα 
εμππεξεηήζεη 
Αχμεζε ζηε ηηκή ηνπ 
πξντφληνο. 
Αιιαγή πξνκεζεπηή 
Δπξχηεξν νηθνλνκηθφ. 
θνηλσληθφ, πνιηηηθφ 
πεξηβάιινλ 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ4.3 Δηνηκαζία πξνγξάκκαηνο παξαγγειηψλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηη είλαη ην πξφγξακκα παξαγγειηψλ, πνηα ε ρξήζε ηνπ θαη πνην ην πεξηερφκελν 

ηνπ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο πψο ειέγρεηο γηα ηελ νξζφηεηα ησλ πιεξνθνξηψλ. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηνπο παξάγνληεο πνπ δηαθνξνπνηνχλ κηα παξαγγειία θαη ην πξφγξακκα 

παξαγγειηψλ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηηο βαζηθέο αξρέο θαη ην κνληέιν επηθνηλσλίαο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   
 
ΛΔΑ5 Γηαρείξηζε παξαγγειηψλ  
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:  
 
Ρνπνζέηεζε, παξαθνινχζεζε ησλ παξαγγειηψλ, επηθνηλσλία κε πξνκεζεπηέο, παξαθνινχζεζε 
ηεο πνξείαο κηαο παξαγγειίαο, έγθαηξνο εληνπηζκφο θαη δηφξζσζε θαζπζηέξεζεο ή έιιεηςεο, 
ζπλεξγαζία κε Ρκήκα Απνζήθεο γηα ηελ εθηειψληζε, παξαθνινχζεζε ηεο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο 
πξνκεζεπηέο θαη επίιπζε πξνβιεκάησλ. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ5.1 Ρνπνζέηεζε θαη απνζηνιή παξαγγειηψλ 
 
ΛΔΑ5.2 Ξαξαθνινχζεζε παξαγγειηψλ θαη δηαθίλεζε πξντφλησλ 
 
ΛΔΑ5.3 Δθηειψληζε παξαγγειηψλ 
 
ΛΔΑ5.4 Ξαξαθνινχζεζε θαη αμηνιφγεζε ζπλεξγαζίαο κε πξνκεζεπηέο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 

ΛΔΑ5 Γηαρείξηζε παξαγγειηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ5.1 Ρνπνζέηεζε θαη απνζηνιή παξαγγειηψλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εηνηκάδεηο παξαγγειίεο κε πιήξε ζηνηρεία παξαγγειίαο 

γηα έγθαηξε θαη απξφζθνπηε ξνή απνζεκάησλ.  
 
ΚΑ2 Λα ηνπνζεηείο/απνζηέιιεηο κηα παξαγγειία πξνο ηνλ 

πξνκεζεπηή κε δηάθνξεο κεζόδνπο. 
 
ΚΑ3 Λα βεβαηψλεζαη φηη ν πξνκεζεπηήο έρεη ιάβεη ηελ παξαγγειία. 
 
ΚΑ4 Λα επεμεγείο θαη δηεπθξηλίδεηο πξνθνξηθά ή γξαπηά ζηνλ 

πξνκεζεπηή δηάθνξα ζηνηρεία ηεο παξαγγειίαο.  
 
ΚΑ5 Λα κεξηκλάο γηα ηελ εηνηκαζία αζθαιηζηεξίνπ έγγξαθνπ γηα ηα 

πξντφληα. 
 
ΚΑ6 Λα ελεκεξψλεηο ηνπο εκπιεθόκελνπο γηα ηελ ηνπνζέηεζε ηεο 

παξαγγειίαο. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 ΢ηνηρεία παξαγγειίαο 

Δίδνο, ηχπνο εκπνξεχκαηνο 
Θσδηθφο εκπνξεχκαηνο 
Ρερληθά ή άιια 
ραξαθηεξηζηηθά  
Ξνζφηεηα 
Ππζθεπαζία 
Σξφλνο παξάδνζεο 
Δηδηθέο απαηηήζεηο 

 
ΠΔ2 Μέζνδνη παξαγγειηώλ 

Γειηίν παξαγγειίαο 
Δπηζηνιή 
Ζιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 
Ρειεθσληθή παξαγγειία 
Ξξνζσπηθή επίζθεςε 

 
ΠΔ3 Δκπιεθόκελνη 

Ρκήκα Απνζήθεο 
Ρκήκα Ξσιήζεσλ 
Ρκήκα Ξαξαγσγήο 
Δθηεισληζηήο 
Κεηαθνξείο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ5.1 Ρνπνζέηεζε θαη απνζηνιή παξαγγειηψλ  
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο πψο λα ρεηξίδεζαη ειεθηξνληθά κέζα θη εμνπιηζκφ γξαθείνπ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηνπο παξάγνληεο πνπ εκπιέθνληαη ζηελ εηνηκαζία παξαγγειηψλ.   
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηνπο παξάγνληεο πνπ εκπιέθνληαη ζηελ απνζηνιή παξαγγειηψλ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηε ιεηηνπξγία ηνπ δηεζλνχο εκπνξίνπ θαη ησλ δηεζλψλ εκπνξηθψλ αληαιιαγψλ. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ην πεξηερφκελν ελφο δηεζλνχο θψδηθα αγνξψλ (Purchasing Charter). 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ζηνηρεία ηεο επαγγεικαηηθήο δενληνινγίαο. 
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ηηο επζχλεο ηνπ πξνκεζεπηή θαη ηνπ αγνξαζηή θαηά ηελ απνζηνιή πξντφλησλ.  
 
ΑΓ7 Λα γλσξίδεηο ην ζεκείν αιιαγήο ηνπ θαζεζηψηνο ηδηνθηεζίαο ελφο πξντφληνο θαηά ηελ 

απνζηνιή ηνπ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 

ΛΔΑ5 Γηαρείξηζε παξαγγειηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ5.2 Ξαξαθνινχζεζε παξαγγειηψλ θαη δηαθίλεζε πξντφλησλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα δίδεηο πιεξνθνξίεο θαη δηεπθξηλίζεηο ζηνλ πξνκεζεπηή ζε 

θξίζηκα ζηνηρεία ηεο παξαγγειίαο πξηλ ηελ απνζηνιή ηεο. 
 
ΚΑ2 Λα επηθνηλσλείο κε ηνλ πξνκεζεπηή γηα επηβεβαίσζε ηεο 

έγθαηξεο απνζηνιήο θαη παξάδνζεο κηαο παξαγγειίαο. 
 
ΚΑ3 Λα παξαθνινπζείο ηελ ηήξεζε ηνπ ρξφλνπ παξάδνζεο. 
 
ΚΑ4 Λα ελεκεξψλεζαη απφ ηνλ πξνκεζεπηή γηα νπνηεζδήπνηε 

ειιείςεηο ζε πξντφληα θαη πνζφηεηεο.  
 
ΚΑ5 Λα παξαθνινπζείο ηελ θίλεζε ησλ πθηζηάκελσλ πξντφλησλ θαη 

ησλ απνζεκάησλ ηνπο, ηδηαίηεξα ζε πεξηπηψζεηο πνπ ζα 
θαζπζηεξήζεη ε παξαιαβή κηαο παξαγγειίαο. 

 
ΚΑ6 Λα ελεκεξψλεηο ηνπο εκπιεθόκελνπο ζε πεξηπηψζεηο 

θαζπζηεξήζεσλ θαη ειιείςεσλ. 
 
ΚΑ7 Λα ζπλαπνθαζίδεηο κε ηνπο εκπιεθφκελνπο θαη λα εθαξκφδεηο 

δηνξζσηηθέο ελέξγεηεο ζε πεξηπηψζεηο θαζπζηεξήζεσλ θαη 
ειιείςεσλ. 

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Κξίζηκα ζηνηρεία  

παξαγγειίαο 
Απνζηνιή αγαζψλ ζηηο 
πνζφηεηεο ηεο παξαγγειίαο 
Νξζή ζπζθεπαζία 
Ρήξεζε πξνδηαγξαθψλ 
Ρήξεζε εηδηθψλ απαηηήζεσλ  

 
ΠΔ2 Δκπιεθόκελνη 

Ρκήκα Απνζήθεο 
Ρκήκα Ξσιήζεσλ 
Ρκήκα Ξαξαγσγήο 
Δθηεισληζηήο 
Κεηαθνξείο 

 
ΠΔ3 Γηνξζσηηθέο ελέξγεηεο 

Ξαξαγγειία απφ άιιν 
πξνκεζεπηή 
Ξαξαγγειία ελαιιαθηηθνχ 
πξντφληνο 
Κεηαθνξά απφ άιιε 
απνζήθε ή θαηάζηεκα 
Γαλεηζκφο απφ ζπλεξγάηε 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ5.2 Ξαξαθνινχζεζε παξαγγειηψλ θαη δηαθίλεζε πξντφλησλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο πνηνη παξάγνληεο εκπιέθνληαη ζηελ παξαθνινχζεζε παξαγγειηψλ θαη πψο 

επεξεάδεη ν θαζέλαο απφ απηνχο. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηνπο φξνπο θαη ηνπο πεξηνξηζκνχο κε πξνκεζεπηέο. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηηο ηερληθέο γηα ηελ παξαθνινχζεζε θαη δηαθίλεζε παξαγγειηψλ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηηο δηνξζσηηθέο ελέξγεηεο πνπ κπνξεί λα ιεθζνχλ αλάινγα κε ην πξντφλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

 
ΛΔΑ5 Γηαρείξηζε παξαγγειηψλ 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ5.3 Δθηειψληζε παξαγγειηψλ 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα ζπλεξγάδεζαη κε ην Ρκήκα Απνζήθεο γηα ηε 

δηεθπεξαίσζε κηαο εθηειψληζεο. 
 
ΚΑ2 Λα ελεκεξψλεηο ηα εθηεισληζηηθά γξαθεία γηα επηθείκελεο 

παξαιαβέο θαη λα ζπληνλίδεηο ηε ζπλεξγαζία κε 
εθηεισληζηηθά γξαθεία γηα επηθείκελεο εθηεισλίζεηο. 

 
ΚΑ3 Λα παξαθνινπζείο, ππνβνεζάο θαη επεκβαίλεηο ζηε 

δηαδηθαζία εθηειώληζεο θαη λα ζπλεξγάδεζαη ή 
ζπληνλίδεηο ηα εκπιεθόκελα κέξε. 

 
ΚΑ4 Λα εμαζθαιίδεηο ηα απαξαίηεηα έγγξαθα εθηειώληζεο 

από ηα εκπιεθόκελα κέξε 
 
ΚΑ5 Λα ζπλνκνινγείο θαη λα δηαρεηξίδεζαη ζπκθσλίεο κε 

εηαηξείεο κεηαθνξώλ. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 

ΠΔ1 ΢πλεξγαζία κε 
εθηεισληζηηθά γξαθεία 

Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ γηα 
αθίμεηο θνξηψζεσλ θαη 
εθηεισλίζεηο 
Αληαιιαγή εγγξάθσλ 
εθηειψληζεο 
Γηεπζεηήζεηο γηα κεηαθνξά απφ 
ιηκάλη, αεξνδξφκην πξνο ρψξν 
απνζήθεπζεο 
΢πφδεημε ρψξνπ απνζήθεπζεο 
Γηαπξαγκάηεπζε, εθπξνζψπεζε 
ζε θξαηηθέο ππεξεζίεο 
Ξιεξσκέο  

ΠΔ2 Γηαδηθαζία εθηειώληζεο 
Ππγθέληξσζε απαξαίηεησλ 
εγγξάθσλ εθηειψληζεο 
Δμαζθάιηζε αδεηψλ θαη εληχπσλ 
απφ αξκφδηεο θξαηηθέο ππεξεζίεο 
Δλεκέξσζε εθηεισληζηή 
 Απνζηνιή εγγξάθσλ ζηνλ 
εθηεισληζηή 
Γηεπζεηήζεηο γηα κεηαθνξά θαη 
παξάδνζε 
Ξιεξσκή θφξνπ εηζαγσγήο θαη 
άιισλ δηθαησκάησλ πξνο αξκφδηα 
θξαηηθά ηκήκαηα 
Αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ θαη 
αδεηψλ 

ΠΔ3 Δκπιεθόκελα κέξε 
Δθηεισληζηηθά γξαθεία 
Φνξησηηθά γξαθεία 
Λαπηηιηαθέο εηαηξείεο  
Αεξνπνξηθέο εηαηξείεο 
Κεηαθνξείο 
Ρκήκα Ρεισλείσλ 
Γηάθνξεο θξαηηθέο ππεξεζίεο 
αλάινγα κε ηε θχζε ηνπ πξντφ-
ληνο φπσο ΢πνπξγείν ΢γείαο, 
΢πνπξγείν Γεσξγίαο Φπζηθψλ 
Ξφξσλ θαη Ξεξηβάιινληνο θαη 
΢πνπξγείν Δκπνξίνπ Βηνκεραλίαο 
θαη Ρνπξηζκνχ 
Ξξνκεζεπηήο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   
 
ΛΔΑ5 Γηαρείξηζε παξαγγειηψλ 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ5.3 Δθηειψληζε παξαγγειηψλ 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ4 Έγγξαθα εθηειώληζεο 

Ρηκνιφγηα 
Θηβσηνιφγην 
Φνξησηηθή (Bill of Lading) 
Έληππα Ρκήκαηνο Ρεισλείνπ 
Άδεηεο εηζαγσγήο απφ αξκφδηεο 
θξαηηθέο ππεξεζίεο 
Ξηζηνπνηεηηθά γλεζηφηεηαο 
Ξηζηνπνηεηηθά απφ ππεξεζίεο ηεο 
ρψξαο πξνέιεπζεο ηνπ πξντφληνο 

ΠΔ5 ΢πκθσλίεο κε εηαηξείεο 
κεηαθνξώλ 

Δπηινγή φξσλ κεηαθνξάο γηα  
ηελ αζθαιέζηεξε θαη 
νηθνλνκηθφηεξε κεηαθνξά 
πξντφλησλ 
Σξφλνο δηεθπεξαίσζεο ησλ 
κεηαθνξψλ 
Δλεκέξσζε εκπιεθνκέλσλ ζηε 
κεηαθνξά 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ5.3 Δθηειψληζε παξαγγειηψλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηε δηαδηθαζία εθηειψληζεο. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηε δηαδηθαζία παξαιαβήο πξντφλησλ. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηνλ ξφιν ησλ εκπιεθφκελσλ ζηε δηαδηθαζία.  
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηηο πξφλνηεο ηεο λνκνζεζίαο γηα ηελ δηαθίλεζε, έιεγρν θαη απνζήθεπζε 

πξντφλησλ απφ ρψξεο ηε Δπξσπατθήο Έλσζεο. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ηηο πξφλνηεο ηεο λνκνζεζίαο γηα ηελ εκπνξία, εηζαγσγή, εθηειψληζε, έιεγρν 

θαη απνζήθεπζε ησλ πξντφλησλ απφ ρψξεο έθηνο ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο. 
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ηηο άδεηεο θαη πηζηνπνηεηηθά πνπ ρξεηάδνληαη ζην Ρκήκα Ρεισλείνπ θαη άιιεο 

αξκφδηεο θξαηηθέο ππεξεζίεο αλάινγα κε ην πξνο εηζαγσγή πξντφλ. 
 
ΑΓ7 Λα γλσξίδεηο ηηο εηαηξείεο πνπ αζρνινχληαη κε ζαιάζζηεο θαη αεξνπνξηθέο κεηαθνξέο. 
 
ΑΓ8 Λα γλσξίδεηο ηηο παξακέηξνπο θαη ην πεξηερφκελν κηαο ζπκθσλίαο κε κεηαθνξηθέο εηαηξείεο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ5 Γηαρείξηζε παξαγγειηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ5.4 Ξαξαθνινχζεζε θαη αμηνιφγεζε ζπλεξγαζίαο κε πξνκεζεπηέο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα επηθνηλσλείο κε ηνπο πξνκεζεπηέο γηα ζέκαηα 

ζπλεξγαζίαο.  
 
ΚΑ2 Λα ζπιιέγεηο θαη λα αμηνινγείο απνδεηθηηθά ζηνηρεία 

απφ ηνπο πξνκεζεπηέο. 
 
ΚΑ3 Λα παξαθνινπζείο ηε ζπλεξγαζία κε ηνπο πξνκεζεπηέο. 
 
ΚΑ4 Λα θαηαγξάθεηο πεξηπηψζεηο αξλεηηθήο ζπλεξγαζίαο. 
 
ΚΑ5 Λα ζπιιέγεηο ζηνηρεία θαη λα αλαιχεηο ηα δεδνκέλα ψζηε 

λα δηαπηζηψλεηο ηα αίηηα ελφο αξλεηηθνχ πεξηζηαηηθνχ. 
  
ΚΑ6 Λα θάλεηο αλαζθόπεζε ηεο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο 

πξνκεζεπηέο. 
 
ΚΑ7 Λα ιακβάλεηο δηνξζσηηθά κέηξα θαη λα ελεκεξψλεηο 

ηνπο εκπιεθφκελνπο. 
 
ΚΑ8 Λα ηεξείο αξρείν πξνκεζεπηψλ θαη λα αξρεηνζεηείο φια ηα 

έγγξαθα ζπλεξγαζίαο θαη αμηνιφγεζεο. 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Θέκαηα ζπλεξγαζίαο 

Ξαξαθνινχζεζε παξαγγειηψλ 
Δπίιπζε πξνβιεκάησλ 
Δλεκέξσζε γηα λέεο εμειίμεηο  
Γηαηχπσζε λέσλ αλαγθψλ 
Γηεπθξηλίζεηο 
Ξιεξνθφξεζε 

 
ΠΔ2 Απνδεηθηηθά ζηνηρεία 

Ξηζηνπνηεηηθά ζπζηεκάησλ 
δηαρείξηζεο 
Άδεηεο ιεηηνπξγίαο 
Δξγαζηεξηαθέο δνθηκέο 
Ρηκνθαηάινγνη 
Ρερληθά θπιιάδηα 
Γειηίν δεδνκέλσλ αζθαιείαο 
Γήισζε ζπκκφξθσζεο Δ.Δ. 

 
ΠΔ3 Αξλεηηθή ζπλεξγαζία  

Διιηπείο πξνδηαγξαθέο πνηφηεηαο, 
εκθάληζεο θαη ζπζθεπαζίαο 
Θαζπζηέξεζε ζηελ παξάδνζε 
Κε ηήξεζε ησλ πξνδηαγξαθψλ 
παξάδνζεο 
Έιιεηςε επαγγεικαηηζκνχ 
Ιαλζαζκέλε ηηκνιφγεζε 

 
ΠΔ4 Αλαζθόπεζε ηεο 

ζπλεξγαζίαο 
Αλαζθφπεζε αξλεηηθψλ 
ζπκβάλησλ 
Αμηνιφγεζε απνηειεζκαηηθφηεηαο 
ησλ πξνκεζεπηψλ 
Ρήξεζε φξσλ ζπκθσλίαο  

 
ΠΔ5 Γηνξζσηηθά κέηξα 

Θαζνδήγεζε θαη ππνζηήξημε 
Γηφξζσζε ιάζνπο 
Ξξνθνξηθή ζχζηαζε 
Δπηζηνιή 
Απνθνπή πνζνχ 
Ξεξηνξηζκφο ζπλεξγαζίαο 
Γηαθνπή ζπλεξγαζίαο  
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ5.4 Ξαξαθνινχζεζε θαη αμηνιφγεζε ηεο ζπλεξγαζίαο κε πξνκεζεπηέο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο πνηνη είλαη νη φξνη ηεο ζπκθσλίαο κε ηνλ θάζε πξνκεζεπηή. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο θαηά πφζνλ ηεξνχληαη φινη νη φξνη ηεο ζπκθσλίαο. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηηο ηερληθέο απνηειεζκαηηθήο επηθνηλσλίαο. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηηο ηερληθέο επίιπζεο πξνβιεκάησλ θαη ιήςεο δηνξζσηηθψλ κέηξσλ. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ηηο δηαδηθαζίεο θαη ηηο πνιηηηθέο αμηνιφγεζεο πξνκεζεπηψλ ηεο επηρείξεζεο.  
 

 



49

 
Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

 
ΛΔΑ6 Νξγάλσζε, πξνγξακκαηηζκφο θαη επνπηεία εξγαζηψλ γηα νκαιή ιεηηνπξγία ηνπ 

ηκήκαηνο αγνξψλ 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Θαζνξηζκφο ζηφρσλ, πξνγξακκαηηζκφο ησλ απαξαίηεησλ πφξσλ γηα επίηεπμε ησλ ζηφρσλ θαη 
εηνηκαζία ζρεδίσλ δξάζεσο ή πξνγξακκάησλ γηα ηε ιεηηνπξγία ηνπ ηκήκαηνο αγνξψλ. 
Ξαξαθνινχζεζε ησλ πην πάλσ, κέηξεζε ηεο απφδνζεο ηνπο θαη ιήςε δηνξζσηηθψλ κέηξσλ. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ6.1  Δηήζηνο θαζνξηζκφο ζηφρσλ, πξνγξακκαηηζκφο πφξσλ θαη ζρεδίσλ δξάζεο 
 
ΛΔΑ6.2  Πχληαμε πξνγξάκκαηνο εξγαζηψλ, επνπηεία θαη παξαθνινχζεζε απφδνζεο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

 
ΛΔΑ6 Νξγάλσζε, πξνγξακκαηηζκφο θαη επνπηεία εξγαζηψλ γηα νκαιή ιεηηνπξγία ηνπ ηκήκαηνο αγνξψλ  
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ6.1 Δηήζηνο θαζνξηζκφο ζηφρσλ, πξνγξακκαηηζκφο πφξσλ θαη ζρεδίσλ δξάζεο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα θαζνξίδεηο εηήζηνπο ζηόρνπο ιακβάλνληαο ππφςε 

παξάγνληεο πνπ επεξεάδνπλ ηε ζηνρνζεζία. 
 
ΚΑ2 Λα πξνγξακκαηίδεηο ηνπο πόξνπο ηνπ ηκήκαηνο. 
 
ΚΑ3 Λα θαηαξηίδεηο ζρέδηα δξάζεο. 
 
ΚΑ4 Λα αμηνινγείο ηελ πξφνδν ησλ ζρεδίσλ δξάζεο ζε ηαθηά 

ρξνληθά δηαζηήκαηα θαη λα αλαπξνζαξκφδεηο ηνπο ζηφρνπο ή ην 
ζρέδην φηαλ ρξεηάδεηαη. 

  

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Δηήζηνη ζηόρνη 

Νξγαλσηηθνί 
Ιεηηνπξγηθνί 
Νηθνλνκηθνί 
Δπηκφξθσζεο 
Πηειέρσζεο 

 
ΠΔ2 Παξάγνληεο πνπ 

επεξεάδνπλ ηε 
ζηνρνζεζία 

Ξξνυπνινγηζκφο 
Δηαηξηθνί ζηφρνη 
Δηαηξηθή πνιηηηθή 
Απνηειέζκαηα πξνεγνχκελεο 
ρξνληάο 
Ηζηνξηθά ζηνηρεία 
Δμσηεξηθφ πεξηβάιινλ 

 
ΠΔ3 Πόξνη 

Νηθνλνκηθνί πφξνη 
Αλζξψπηλν δπλακηθφ 
Δμνπιηζκφο 

 
ΠΔ4 Καηάξηηζε ζρεδίσλ 

δξάζεο 
Δλέξγεηεο επίηεπμεο θάζε 
ζηφρνπ 
Δπζχλεο 
Σξνλνδηάγξακκα 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ6.1 Δηήζηνο θαζνξηζκφο ζηφρσλ, πξνγξακκαηηζκφο πφξσλ θαη ζρεδίσλ δξάζεο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηνπο παξάγνληεο πνπ εκπιέθνληαη ζηνλ εηήζην θαζνξηζκφ ζηφρσλ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηνπο παξάγνληεο πνπ εκπιέθνληαη ζηνλ πξνγξακκαηηζκφ πφξσλ. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πψο λα θαηαξηίδεηο ζρέδηα δξάζεο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

 
ΛΔΑ6 Νξγάλσζε, πξνγξακκαηηζκφο θαη επνπηεία εξγαζηψλ γηα ηελ νκαιή ιεηηνπξγία ηνπ ηκήκαηνο 

αγνξψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ6.2 Πχληαμε πξνγξάκκαηνο εξγαζηψλ, επνπηεία θαη παξαθνινχζεζε απφδνζεο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα θαηαξηίδεηο έλα πξόγξακκα εξγαζηώλ. 
 
ΚΑ2 Λα παξαθνινπζείο ηελ ηήξεζε ηνπ πξνγξάκκαηνο εξγαζηψλ. 
 
ΚΑ3 Λα παξαθνινπζείο ηελ πνηφηεηα ησλ εξγαζηψλ θαη ην θφξην 

εξγαζίαο. 
 
ΚΑ4 Λα πξαγκαηνπνηείο ζπλαληήζεηο κε ηνπο ζπλαδέιθνπο ζην 

Ρκήκα Αγνξψλ γηα πξνγξακκαηηζκφ, αλάζεζε εξγαζηψλ, 
αλαθνξά θαη έιεγρν. 

 
ΚΑ5  Λα παξαθνινπζείο ηελ απφδνζε ηνπ ηκήκαηνο αγνξψλ. 
 
ΚΑ6 Λα ηεξείο ζηνηρεία γηα ζεκαληηθνχο δείθηεο απφδνζεο. 
 
ΚΑ7 Λα θαηαγξάθεηο θαη αλαιχεηο ζπκβάληα θαη παξεθθιίζεηο απφ 

ην πξφγξακκα εξγαζηψλ θαη λα ιακβάλεηο δηνξζσηηθά κέηξα. 
 
ΚΑ8  Λα ηεξείο πξαθηηθά ησλ ηκεκαηηθψλ θαη άιισλ ζπλαληήζεσλ.  
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Πξόγξακκα εξγαζηώλ 

Θαηαγξαθή εξγαζηψλ 
Θαηακεξηζκφο εξγαζηψλ 
Σξνλνδηάγξακκα θαη 
ζπρλφηεηα 
Ξαξάγνληεο πνπ ελδερφκελα 
λα αλαζηαηψλνπλ ην 
πξφγξακκα 

 
ΠΔ2 Γηνξζσηηθά κέηξα 

Αλάιπζε ηξφπνπ εξγαζίαο 
θαη αιιαγέο ζηε κεζνδνινγία 
Αλαβάζκηζε εμνπιηζκνχ 
Θαηάξηηζε 
Απφθηεζε λέσλ γλψζεσλ 
Θαιχηεξε επηθνηλσλία θαη 
ζπλεξγαζία 
Αιιαγή ζπλεξγαηψλ 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ6.2 Πχληαμε πξνγξάκκαηνο εξγαζηψλ, επνπηεία θαη παξαθνινχζεζε απφδνζεο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηηο εξγαζίεο ηνπ Ρκήκαηνο Αγνξψλ θαη λα κπνξείο λα αλαιχεηο ηα ζηάδηα ηεο 

θάζε εξγαζίαο. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηε κέζνδν ζχληαμεο ελφο πξνγξάκκαηνο εξγαζηψλ. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πψο γίλεηαη ε επνπηεία εξγαζηψλ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο πψο γίλεηαη ε παξαθνινχζεζε ηεο απφδνζεο. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ηε δηαδηθαζία αλάιπζεο θαη δηεξεχλεζεο ζπκβάλησλ. 
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ηηο ηερληθέο ηκεκαηηθψλ ζπλαληήζεσλ. 
 
ΑΓ7 Λα γλσξίδεηο ηε κέζνδν ηεο αλάζεζεο εξγαζηψλ. 
 
ΑΓ8 Λα γλσξίδεηο ηε ζεκαζία ησλ πξαθηηθψλ θαη ηεο κεζφδνπ ηήξεζεο ηνπο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 
 
ΛΔΑ7 Γηαρείξηζε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Ππκκεηνρή ζηελ επηινγή, ελεκέξσζε, θαζνδήγεζε, αλάπηπμε θαη αμηνιφγεζε ηνπ αλζξψπηλνπ 
δπλακηθνχ ηεο επηρείξεζεο. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢:  
 
ΛΔΑ7.1 Ππκκεηνρή ζηελ επηινγή θαη πξφζιεςε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 
 
ΛΔΑ7.2 Δλεκέξσζε, θαζνδήγεζε θαη θαηάξηηζε     
 
ΛΔΑ7.3 Αμηνιφγεζε θαη παξαθίλεζε 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ7 Γηαρείξηζε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 
 

 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ7.1 Ππκκεηνρή ζηελ επηινγή  θαη πξφζιεςε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα ζπκκεηέρεηο ζηνλ ππνινγηζκφ ησλ αλαγθψλ ηνπ 

ηκήκαηνο αγνξψλ ζε αλζξψπηλν δπλακηθφ. 
 
ΚΑ2  Λα ζπκκεηέρεηο ζηελ εηνηκαζία ή αλαζεψξεζε πεξηγξαθψλ 

εξγαζίαο. 
 
ΚΑ3  Λα ζπκκεηέρεηο ζηελ αλαδήηεζε θαη πξνζέιθπζε 

ππνςήθησλ γηα κηα ζέζε εξγαζίαο εληφο ή εθηφο ηεο 
επηρείξεζεο. 

 
ΚΑ4  Λα πξνεηνηκάδεζαη γηα πξνζσπηθέο ζπλεληεύμεηο 

ππνςεθίσλ.  
 
ΚΑ5  Λα δηεμάγεηο απνηειεζκαηηθέο πξνζσπηθέο ζπλεληεχμεηο. 
 
ΚΑ6  Λα δεηάο θαη λα ειέγρεηο ηηο ζπζηάζεηο πνπ δίλεη έλαο 

ππνςήθηνο. 
 
ΚΑ7  Λα ειέγρεηο ηελ νξζφηεηα ησλ πξνζόλησλ πξόζιεςεο 

θαηά ηελ επηινγή λέσλ ζηειερψλ. 
 
KA8  Λα ειέγρεηο γηα ηελ θαηαιιειόηεηα ηνπ λένπ 

πξνζσπηθνύ ηνπ ηκήκαηνο ζε ζρέζε κε ηελ εξγαζία πνπ 
ζα ηνπ/ηεο αλαηεζεί. 

 
ΚΑ9 Λα κεξηκλάο γηα ηελ ελεκέξσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ηνπ 

αξρείνπ πξνζσπηθνύ. 
 
ΚΑ10 Λα θαζνδεγείο θαη λα θαηαξηίδεηο λέα ζηειέρε γηα έληαμή 

ηνπο ζηελ επηρείξεζε. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Πξνεηνηκαζία γηα 

πξνζσπηθέο 
ζπλεληεύμεηο  

Κειέηε βηνγξαθηθψλ 
ζεκεησκάησλ 

Ξξνεπηινγή ππνςεθίσλ πνπ 
ζα θιεζνχλ ζε ζπλέληεπμε 

Ξξνγξακκαηηζκφο 
ζπλεληεχμεσλ 

Ξξνεηνηκαζία εξσηήζεσλ  
 
ΠΔ2 Πξνζόληα πξόζιεςεο 

Ξξνδηαγξαθέο ζέζεο 
Απαηηήζεηο 
Γλψζεηο 
Δκπεηξία 
Ξξνζσπηθά ραξαθηεξηζηηθά 

 
ΠΔ3 Καηαιιειόηεηα 

πξνζσπηθνύ 
Ξξνζφληα 
Γλψζεηο  
Δκπεηξία 
Ππκπεξηθνξά 

 
ΠΔ4 Πεξηερόκελν αξρείνπ 

πξνζσπηθνύ 
Αίηεζε εξγνδφηεζεο 
Βηνγξαθηθφ ζεκείσκα 
Θάξηα ζηνηρείσλ πξνζσπηθνχ 
Αληίγξαθα πηζηνπνηεηηθψλ, 
δηπισκάησλ, επαγγεικαηηθψλ 
αδεηψλ 
Ξηζηνπνηεηηθά θαηάξηηζεο 
Ξνηληθφ κεηξψν 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ7.1 Ππκκεηνρή ζηελ επηινγή θαη πξφζιεςε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1  Ξνηεο είλαη νη ηερληθέο πξφζιεςεο αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ θαη πνηα ε δηαδηθαζία πξφζιεςεο 

λέσλ ζηειερψλ. 
 
ΑΓ2  Ξνηεο είλαη νη αλαγθαίεο  πξνδηαγξαθέο θαη ηα πξνζφληα πνπ ρξεηάδεηαη λα έρνπλ νη 

εξγαδφκελνη ζην ηκήκα. 
 
ΑΓ3  Ξνηα είλαη ηα βήκαηα πξνεηνηκαζίαο πξνζσπηθψλ ζπλεληεχμεσλ. 
 
ΑΓ4  Ξνηεο είλαη νη ηερληθέο δηεμαγσγήο απνηειεζκαηηθψλ πξνζσπηθψλ ζπλεληεχμεσλ. 
 
ΑΓ5  Ξψο κπνξείο λα αλαθαιχπηεηο αλ πξάγκαηη ν πξνζιακβαλφκελνο πιεξνί ηηο πξνδηαγξαθέο 

πνπ απαηηεί ε ζέζε ζην ηκήκα. 
 
ΑΓ6  Ξψο πξνγξακκαηίδεηο ηηο αλάγθεο ζε αλζξψπηλν δπλακηθφ βιέπνληαο ηηο πξννπηηθέο θαη ηηο 

αλάγθεο ηεο επηρείξεζεο ζε βάζνο ρξφλνπ. 
 
ΑΓ7  Ξνην είλαη ην πεξηερφκελν ηνπ αξρείνπ πξνζσπηθνχ. 
 
ΑΓ8  Ξψο λα εθαξκφδεηο απνηειεζκαηηθά ηηο ηερληθέο ηεο θαζνδήγεζεο. 
 
ΑΓ9  Ξνηεο είλαη νη κέζνδνη θαη νη δηαδηθαζίεο ηεο απνηειεζκαηηθήο θαηάξηηζεο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ7 Γηαρείξηζε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 
 

 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ7.2 Δλεκέξσζε, θαζνδήγεζε θαη θαηάξηηζε 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα αλαγλσξίδεηο αλάγθεο θαηάξηηζεο θαη λα αμηνπνηείο ηηο 

επθαηξίεο θαηάξηηζεο πνπ παξέρεη ε επηρείξεζε. 
 
ΚΑ2  Λα ελεκεξώλεηο ηνπο πθηζηακέλνπο ζνπ γηα φζα ηνπο 

αθνξνχλ ζηελ εξγαζία ηνπο. 
 
ΚΑ3  Λα θξνληίδεηο γηα ηελ παξνρή θαηάξηηζεο. 
 
ΚΑ4  Λα παξέρεηο ζπζηεκαηηθή θαζνδήγεζε ζηνπο ζπλεξγάηεο 

ζνπ κε απνηειεζκαηηθφ ηξφπν. 
 
ΚΑ5  Λα δηακνξθψλεηο έλα εηήζην πξφγξακκα θαηάξηηζεο. 
 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Αλάγθεο θαηάξηηζεο 

Ξνιηηηθέο 
Λνκνζεζίεο  
Γηαδηθαζίεο, θαλνληζκνί 
Θαζήθνληα 
Δμνπιηζκφο 
Ρερλνινγία 
Ξξντφληα, ππεξεζίεο 
Δξγαζίεο 
Απαηηήζεηο πειαηψλ θαη αγνξάο 
 

ΠΔ2 Δπθαηξίεο θαηάξηηζεο 
Θεσξεηηθή θαηάξηηζε 
Ξξαθηηθή εμάζθεζε 
Θαηάξηηζε θαηά ηελ εθηέιεζε 
εξγαζίαο 
Πεκηλάξηα 
 

ΠΔ3 Δλεκέξσζε 
πθηζηακέλσλ 

Άκεζε 
Ππζηεκαηηθή 
Ξιήξεο 
 

ΠΔ4 Καζνδήγεζε 
Μεθαζάξηζκα ησλ απαηηήζεσλ 
ηνπ πξντζηακέλνπ 
Ξαξαθνινχζεζε πινπνίεζεο 
Ππδήηεζε 
Πρέδην δξάζεο 
΢πνζηήξημε 
Άξζε εκπνδίσλ 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ7.2 Δλεκέξσζε, θαζνδήγεζε θαη θαηάξηηζε  
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηνη είλαη νη  ηξφπνη θαη νη κέζνδνη πξνζσπηθήο θαη νκαδηθήο επηθνηλσλίαο. 
 
ΑΓ2 Ξψο λα νξγαλψλεηο θαη λα εθηειείο έλα πξφγξακκα ελεκέξσζεο. 
 
ΑΓ3 Ξψο λα νξγαλψλεηο θαη λα εθηειείο έλα πξφγξακκα θαηάξηηζεο. 
 
ΑΓ4 Ξψο λα εθαξκφδεηο απνηειεζκαηηθά ηηο ηερληθέο ηεο θαζνδήγεζεο. 
 
ΑΓ5 Ξνηεο είλαη νη κέζνδνη θαη νη δηαδηθαζίεο ηεο απνηειεζκαηηθήο θαηάξηηζεο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ7 Γηαρείξηζε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 

 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ7.3 Αμηνιφγεζε θαη παξαθίλεζε 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα ζπκκεηέρεηο ζην ζύζηεκα αμηνιόγεζεο ησλ 

πθηζηακέλσλ κε ην νπνίν λα θξίλνληαη αληηθεηκεληθά θαη 
αμηνθξαηηθά.  

 
ΚΑ2 Λα αμηνινγείο ηα ζηειέρε ζε ηαθηά δηαζηήκαηα. 
 
ΚΑ3 Λα ζέηεηο αηνκηθνύο θαη νκαδηθνύο ζηόρνπο πνπ 

αλαθέξνληαη ζε ζπγθεθξηκέλεο απαηηήζεηο. 
 
ΚΑ4 Λα παξέρεηο αλαηξνθνδόηεζε ησλ πθηζηακέλσλ ζε 

ζπλερή βάζε. 
 
ΚΑ5 Λα δηελεξγείο ηαθηέο ζπλαληήζεηο θαηά ηηο νπνίεο 

ζπδεηνχληαη θαη ζπκθσλνχληαη ηα απνηειέζκαηα θαη 
νη λέεο επηδηώμεηο. 

 
ΚΑ6 Λα εθαξκφδεηο ζχζηεκα παξαθίλεζεο ησλ ζηειερψλ 

κε ζπζηεκαηηθφ ηξφπν πξνζθέξνληαο θίλεηξα. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 ΢ύζηεκα αμηνιόγεζεο 

Ρεθκεξησκέλε εθηίκεζε ηεο 
απφδνζεο 
Ππγθεθξηκέλε θξίζε 
Ξξφηππα απφδνζεο ζέζεο 
Δληαία αληίιεςε θξηηεξίσλ 

 
ΠΔ3 Αηνκηθνί θαη νκαδηθνί 

ζηόρνη 
Ξνζνηηθνί 
Ξνηνηηθνί 

 
ΠΔ4 Αλαηξνθνδόηεζε 

Δπίπεδν απφδνζεο 
Δπίπεδν ζπκπεξηθνξάο 
Απαηηνχκελα απνηειέζκαηα 
Αλαγθαίεο δηνξζψζεηο 
Αλάγθεο ζπλεξγάηε 

 
ΠΔ5 Απνηειέζκαηα 

Αηνκηθά 
Νκαδηθά 
Απνθιίζεηο απφ ζηφρνπο 

 
ΠΔ6 Δπηδηώμεηο 

Αηνκηθέο επηδηψμεηο 
Νκαδηθέο επηδηψμεηο 
Παθείο, εθηθηνί, ειαζηηθνί, 
ζπκθσλεκέλνη 

 
ΠΔ7 Παξαθίλεζε 

Βειηίσζε επίδνζεο 
Πεκαληηθφηεηα ζπλεξγάηε 
Πεκαληηθφηεηα εξγαζίαο 
Πεκαληηθφηεηα νκάδαο 

 
ΠΔ8 Κίλεηξα 

Αληακνηβέο  
Αλαγλψξηζε 
Δμέιημε, πξναγσγή 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ7.3 Αμηνιφγεζε θαη παξαθίλεζε 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ζεκαζία ηεο αμηνιφγεζεο, σο εξγαιείν δηεχζπλζεο. 
 
ΑΓ2 Ξψο λα νξγαλψλεηο θαη λα πινπνηείο έλα ζχζηεκα αμηνιφγεζεο.  
 
ΑΓ3 Ξψο λα επηιέγεηο θαηάιιεινπο αηνκηθνχο θαη νκαδηθνχο ζηφρνπο. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο γηαηί ε παξαθίλεζε είλαη ζεκαληηθή. 
 
ΑΓ5 Ξνηα ηα επίπεδα ησλ αλζξψπηλσλ αλαγθψλ. 
 
ΑΓ6 Ξνηεο είλαη νη βαζηθέο αξρέο ηεο παξαθίλεζεο. 
 
ΑΓ7 Ξψο λα ρξεζηκνπνηείο ηελ παξαθίλεζε σο κνριφ αλάπηπμεο ησλ ζηειερψλ ζνπ θαη ηνπ 

ηκήκαηνο. 
 
ΑΓ8 Ξνηνο ν ηξφπνο ζέζπηζεο θαη πινπνίεζεο θηλήηξσλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 
 
ΛΔΑ8 Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά, επηθνηλσλία θαη ζπλεξγαζία κε πθηζηακέλνπο, πξντζηακέλνπο θαη 
ηξίηα πξφζσπα, δηαρείξηζε δηαπξνζσπηθψλ ζρέζεσλ θαη επίβιεςε ησλ επαγγεικαηηθψλ ζρέζεσλ 
θαη ιήςε βειηησηηθψλ ή δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ. 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢:  
 
ΛΔΑ8.1 Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά, επηθνηλσλία θαη ζπλεξγαζία κε πθηζηακέλνπο, 

πξντζηακέλνπο θαη ηξίηα πξφζσπα 
 
ΛΔΑ8.2 Γηαρείξηζε δηαπξνζσπηθψλ ζρέζεσλ, επίβιεςε επαγγεικαηηθψλ ζρέζεσλ θαη ιήςε 

βειηησηηθψλ ή δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ8 Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά 
 

 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
 
ΛΔΑ8.1 Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά, επηθνηλσλία θαη ζπλεξγαζία κε πθηζηακέλνπο, 

πξντζηακέλνπο θαη ηξίηα πξφζσπα 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα εθπέκπεηο επαγγεικαηηζκό ζηηο επαθέο ζνπ θαη ζηηο 

ζπκπεξηθνξέο ζνπ θαηά ηε δηάξθεηα ηεο εξγαζίαο ζνπ. 
 
ΚΑ2  Λα δηαηεξείο κηα απνηειεζκαηηθή επηθνηλσλία κε ηνπο 

ζπλαδέιθνπο ζνπ, πξντζηακέλνπο θαη πθηζηακέλνπο, θαηά ηε 
δηάξθεηα ηεο εξγαζίαο. 

 
ΚΑ3  Λα ρξεζηκνπνηείο απνηειεζκαηηθά δηάθνξνπο ηξόπνπο θαη 

εξγαιεία επηθνηλσλίαο.  
 
ΚΑ4  Λα δηαηεξείο αξκνληθή ζπλεξγαζία θαη απνδνηηθφηεηα κε 

ηνπο ζπλαδέιθνπο αθφκε θαη ζε ζπλζήθεο πίεζεο. 
 
ΚΑ5  Λα εμππεξεηείο ηηο αλάγθεο θαη ηα ζπκθέξνληα ηεο 

επηρείξεζεο, ηεξψληαο ηνπο λφκνπο θαη ηελ δενληνινγία.   
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 

ΠΔ1 Δπαγγεικαηηζκόο 
Αμηνπηζηία 
Ππλέπεηα 
Πνβαξφηεηα 
Πεβαζκφο ηνπ ρψξνπ 
Γλψζε αληηθεηκέλνπ ζε βάζνο 

 
ΠΔ2 Απνηειεζκαηηθή 

επηθνηλσλία 
Απνζηνιή ζαθνχο κελχκαηνο 
Ηθαλφηεηα ιήςεο κελχκαηνο 
Ξξνθνξηθή επηθνηλσλία 
Γξαπηή επηθνηλσλία 
Γιψζζα ζψκαηνο 

 
ΠΔ3 Σξόπνη  θαη εξγαιεία 

επηθνηλσλίαο 
Ξξνθνξηθή επηθνηλσλία 
Ππλαληήζεηο ελδνηκεκαηηθέο/ 
δηνίθεζεο/πξνζσπηθνχ 
Δλεκεξψζεηο 
Γξαπηή επηθνηλσλία 
Δζσηεξηθά ζεκεηψκαηα 
Δθζέζεηο 
Νδεγίεο 
Ξηλαθίδεο αλαθνηλψζεσλ 

 
ΠΔ4 Αξκνληθή ζπλεξγαζία 

Ξξφζεζε ζπλεξγαζίαο 
Πεβαζκφο ηδεψλ 
Πεβαζκφο πξνζσπηθφηεηαο 
Απνδνρή δηαθνξεηηθφηεηαο 
Ππλαίλεζε 

 
ΠΔ5 ΢πκθέξνληα 

επηρείξεζεο 
Θεξδνθνξία 
Θαιή θήκε 
Απφδνζε 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ8.1 Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά, επηθνηλσλία θαη ζπλεξγαζία κε πθηζηακέλνπο, 

πξντζηακέλνπο θαη ηξίηα πξφζσπα 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ζε βάζνο ηελ εξγαζία ζνπ θαη ηηο επηπηψζεηο πνπ δεκηνπξγνχληαη απφ ηπρφλ 

ιάζε θαη παξαιείςεηο. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο πνηνη είλαη νη παξάγνληεο πνπ εκπιέθνληαη ζηελ επαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πνηνη είλαη νη παξάγνληεο πνπ εκπιέθνληαη ζηελ απνηειεζκαηηθή επηθνηλσλία 

κε πθηζηάκελνπο, πξντζηάκελνπο θαη ηξίηα πξφζσπα. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηηο ηερληθέο δηεμαγσγήο ζπλαληήζεσλ.  
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο πψο λα ζπκπεξηθέξεζαη ζηνπο ζπλαδέιθνπο ζνπ θαη ζε ηξίηνπο κε ηξφπν πνπ 

λα πξνσζείο ηελ ζπλεξγαζία θαη ηελ απνηειεζκαηηθφηεηα ηνπ ηκήκαηνο/θαηαζηήκαηνο. 
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο πψο λα αλαπηχζζνπλ νη πθηζηάκελνη ζνπ επαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ8 Δπαγγεικαηηθή ζπκπεξηθνξά 
 

 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ8.2 Γηαρείξηζε δηαπξνζσπηθψλ ζρέζεσλ, επίβιεςε επαγγεικαηηθψλ ζρέζεσλ θαη  ιήςε  

βειηησηηθψλ ή δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ  
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα δηαηεξείο ηηο δηαπξνζσπηθέο ζρέζεηο ζνπ κε ηνπο 

ζπλαδέιθνπο ζνπ ζε ηθαλνπνηεηηθφ επίπεδν. 
 
ΚΑ2 Λα θξνληίδεηο ψζηε νη δηαπξνζσπηθέο ζρέζεηο ησλ 

πθηζηακέλσλ ζνπ κεηαμχ ηνπο λα είλαη ζε ηθαλνπνηεηηθφ 
επίπεδν. 

 
ΚΑ3  Λα αληηιακβάλεζαη ηηο αηνκηθέο ζνπ ηθαλόηεηεο θαη 

πεξηνξηζκνύο θαη πσο απηέο επεξεάδνπλ ηηο δηαπξνζσπηθέο 
ζρέζεηο. 

 
ΚΑ4 Λα παίξλεηο ηα αλαγθαία κέηξα πξόιεςεο γηα απνθπγή 

ζπγθξνύζεσλ. 
 
ΚΑ5 Λα παξεκβαίλεηο ζηηο δηαπξνζσπηθέο ζρέζεηο ησλ 

ζπλεξγαηψλ ζνπ, πξνο φθεινο ηεο εξγαζίαο. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Γηαπξνζσπηθέο ΢ρέζεηο 

Ππλαίζζεκα 
Δπαθή 
Αιιειεπίδξαζε 
Αιιεινβνήζεηα 
΢πνζηήξημε 
Απηνέιεγρνο 

 
ΠΔ2 Αηνκηθέο ηθαλόηεηεο 

θαη πεξηνξηζκνί 
Γηαπξνζσπηθή επηθνηλσλία θαη 
επίιπζε επηθνηλσληαθψλ 
πξνβιεκάησλ 
Γηαρείξηζε παξαπφλσλ, 
δηαθσληψλ, δηαπιεθηηζκψλ 
Γηαρείξηζε πνιιαπιψλ ηχπσλ 
λνεκνζχλεο 
Γηαρείξηζε ζηξεο 
Γηαρείξηζε ρξφλνπ 

 
ΠΔ3 Μέηξα πξόιεςεο γηα 

απνθπγή 
ζπγθξνύζεσλ 

Ξξφβιεςε 
Απνηξεπηηθέο ελέξγεηεο 
Θαιιηέξγεηα θνπιηνχξαο 

 
ΠΔ4 ΢πγθξνύζεηο 

Ξξνζσπηθέο 
Νκαδηθέο 
Δξγαζηαθέο 

 
ΠΔ5 Παξέκβαζε ζηηο 

δηαπξνζσπηθέο ζρέζεηο 
Γηαηηεζία 
Γηεπζέηεζε 
Ρηκσξία – Δπίπιεμε 
Ππκβηβαζκφο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ8.2 Γηαρείξηζε δηαπξνζσπηθψλ ζρέζεσλ, επίβιεςε επαγγεικαηηθψλ ζρέζεσλ θαη ιήςε 

βειηησηηθψλ ή δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ  
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ηερληθή δηαρείξηζεο ησλ δηαπξνζσπηθψλ ζρέζεσλ; 
 
ΑΓ2  Ξψο κπνξείο λα δεκηνπξγείο θιίκα ζπλεξγαζίαο θαη νκάδαο; 
 
ΑΓ3 Ξνηεο είλαη νη ηερληθέο επίιπζεο πξνζσπηθψλ ζπγθξνχζεσλ; 
 
ΑΓ4 Ξψο πξέπεη λα παξεκβαίλεηο ζηελ επίιπζε δηαπξνζσπηθψλ δηαθνξψλ; 
 
ΑΓ5 Ξψο λα ρξεζηκνπνηείο απνηειεζκαηηθά ηελ αλαγλψξηζε, επηβξάβεπζε θαη  επίπιεμε; 
 
ΑΓ6 Ξνηεο είλαη νη δηθέο ζνπ ηθαλφηεηεο θαη πεξηνξηζκνί πνπ επεξεάδνπλ ηηο δηαπξνζσπηθέο 

ζρέζεηο; 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 
 
ΛΔΑ9 Αηνκηθή απφδνζε 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Ξξνζσπηθή απνηειεζκαηηθφηεηα θαη ηθαλφηεηα απφδνζεο ζηελ εξγαζία βάζεη ζηφρσλ θαη ζε 
ζπλζήθεο πίεζεο. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢:  
 
ΛΔΑ9.1 Ξξνζσπηθή απνηειεζκαηηθφηεηα 
 
ΛΔΑ9.2 Ηθαλφηεηα εξγαζίαο βάζεη ζηφρσλ θαη ππφ ζπλζήθεο πίεζεο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ9 Αηνκηθή απφδνζε 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
 
ΛΔΑ9.1 Ξξνζσπηθή απνηειεζκαηηθφηεηα 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα δηαηεξείο ρξνλνδηαγξάκκαηα. 
 
ΚΑ2 Λα θάλεηο ζπρλά απηνθξηηηθή, λα δηνξζψλεηο ηα ιάζε ζνπ θαη 

λα βειηηψλεηο ηελ πξνζσπηθή ζνπ απφδνζε αιιά θαη ηνπ 
ηκήκαηνο.  

 
ΚΑ3 Λα κεηαδίδεηο κελχκαηα πξνο ηνπο ζπλεξγάηεο κε 

απνηειεζκαηηθφ ηξφπν. 
 
ΚΑ4 Λα αζθείο δηνίθεζε δηαηεξψληαο θιίκα νκάδαο. 
 
ΚΑ5 Λα πεηπραίλεηο αηνκηθνύο ζηόρνπο θαζψο θαη ηνπο ζηόρνπο 

ηεο νκάδαο ζνπ. 
 
ΚΑ6 Να εκπλέεηο ζηνπο ζπλεξγάηεο ζνπ ηελ εθηέιεζε ησλ 

εξγαζηψλ ηνπο. 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Απηνθξηηηθή 

Απζηεξφηεηα 
Αληηθεηκεληθφηεηα 
Ππγγλψκε 
Βειηίσζε 

 
ΠΔ2 ΢πλεξγάηεο 

΢θηζηάκελνη 
Ππλάδειθνη 
΢πεχζπλνη ηκεκάησλ 
Ξξνκεζεπηέο 

 
ΠΔ3 Κιίκα νκάδαο 

Νκφλνηα 
Αιιειεμάξηεζε 
Θνηλφο ζθνπφο 
Αιιεινβνήζεηα 
Ππλαίλεζε 

 
ΠΔ4 Αηνκηθνί ζηόρνη 

Ξνζνηηθνί 
Ξνηνηηθνί 

 
ΠΔ5 ΢ηόρνη νκάδαο 

Ξνζνηηθνί 
Ξνηνηηθνί 

 
ΠΔ6 Έκπλεπζε 

Όξακα 
Πθνπφο 
Απνηέιεζκα 
Δπηηπρία 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ9.1 Ξξνζσπηθή απνηειεζκαηηθφηεηα 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξψο λα δηαρεηξίδεζαη ζσζηά ηνλ ρξφλν ζνπ θαη λα βάδεηο ηηο ζσζηέο πξνηεξαηφηεηεο. 
 
ΑΓ2 Ξψο λα ζπλεξγάδεζαη αθφκε θαη κε άηνκα κε δηαθνξεηηθή αληίιεςε απφ ηε δηθή ζνπ. 
 
ΑΓ3 Ξψο λα επηθνηλσλείο απνηειεζκαηηθά κε ηα άηνκα ηνπ πεξηβάιινληνο ζνπ. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηερληθέο παξαθίλεζεο θαη εγεζίαο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ9 Αηνκηθή απφδνζε 
 

 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ9.2 Ηθαλφηεηα εξγαζίαο βάζεη ζηφρσλ θαη ππφ ζπλζήθεο πίεζεο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
KA1 Λα εξγάδεζαη θαη λα θξίλεηο ηελ απνηειεζκαηηθόηεηα ηεο 

εξγαζίαο ζνπ κε βάζε ζηόρνπο.  
 
KA2 Λα θξίλεηο ηνπο ζπλεξγάηεο ζνπ βάζεη ζηόρσλ. 
 
KA3 Λα έρεηο ζεζπίζεη ηε βξαρππξφζεζκε θαη κεζνπξφζεζκε 

ζηνρνζεζία ηνπ ηκήκαηνο αγνξψλ. 
 
ΚΑ4 Λα εξγάδεζαη ζε ζπλζήθεο πίεζεο θαη έληνλεο θφξηηζεο. 
 
ΚΑ5  Λα θαηαξηίδεηο  ηνπο ζπλεξγάηεο ζνπ λα εξγάδνληαη ζε 

παξφκνηεο ζπλζήθεο. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Απνηειεζκαηηθόηεηα 

Απφδνζε 
Δπίδνζε 
Ξαξαγσγηθφηεηα 

 
ΠΔ2 ΢ηόρνη 

Αηνκηθνί 
Ρκεκαηηθνί 
Δηαηξηθνί 

 
ΠΔ3 ΢πλζήθεο πίεζεο 

Έληνλε εξγαζία 
Αληίμνεο ζπλζήθεο 
Ξίεζε ρξφλνπ 
Διιείςεηο πφξσλ 

 

 



73

 
ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ9.2 Ηθαλφηεηα εξγαζίαο βάζεη ζηφρσλ θαη ππφ ζπλζήθεο πίεζεο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1  Ξψο λα εξγάδεζαη βάζεη ζηφρσλ. 
 
ΑΓ2  Ξψο λα ζέηεηο βξαρππξφζεζκνπο θαη κεζνπξφζεζκνπο ζηφρνπο ζηνπο ζπλεξγάηεο ζνπ. 
 
ΑΓ3 Ξψο λα δηαρσξίδεηο ηα ζεκαληηθά θαη ηα επείγνληα ζέκαηα πξνθεηκέλνπ λα ζέηεηο αλαγθαίεο 

πξνηεξαηφηεηεο, πνπ ζα ζνπ επηηξέπνπλ λα θέξλεηο ζε πέξαο ηελ εξγαζία ζνπ ζε ζπλζήθεο 
πίεζεο.  
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
 
ΛΔΑ10 Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   
 
Ππκκεηνρή ζηνλ πξνγξακκαηηζκφ, εθαξκνγή, παξαθνινχζεζε θαη έιεγρν ησλ ζεκάησλ 
εξγαζηαθήο αζθάιεηαο θαη πγείαο ζην ηκήκα γηα εθαξκνγή ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο θαη 
θαλνληζκψλ.  Δθηίκεζε θίλδπλσλ, θαζνξηζκφο θαη εθαξκνγή κέηξσλ πξνζηαζίαο θαη πξφιεςεο 
γηα ηνπο εξγαδφκελνπο θαη ηξίηα πξφζσπα. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ10.1 Ππκκεηνρή ζηελ νξγάλσζε θαη επίβιεςε αζθάιεηαο θαη πγείαο 
 
ΛΔΑ10.2 Δθηίκεζε θηλδχλσλ ζην ρψξν εξγαζίαο 
 
ΛΔΑ10.3 Θαζνξηζκφο θαη ιήςε κέηξσλ πξνζηαζίαο θαη πξφιεςεο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
 
ΛΔΑ10  Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:    
 
ΛΔΑ10.1 Ππκκεηνρή ζηελ νξγάλσζε θαη επίβιεςε αζθάιεηαο θαη πγείαο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ 
εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα έρεηο ελεξγφ ζπκκεηνρή ζηελ εθαξκνγή ηεο 

πνιηηηθήο αζθάιεηαο θαη πγείαο.   
 
ΚΑ2 Λα ππάξρεη μεθάζαξε θαηαλνκή επζπλώλ θαη 

θαζεθόλησλ ζην ηκήκα.   
 
ΚΑ3 Λα δηαηεξείο αλνηθηή επηθνηλσλία θαη 

δηαβνύιεπζε κε ζπλαδέιθνπο, αξκόδηεο 
ππεξεζίεο θαη ηξίηα άηνκα. 

 
ΚΑ4 Λα παξέρεηο βνήζεηα ζηελ εθαξκνγή ηεο κειέηεο 

εθηίκεζεο θηλδχλσλ θαη ζηελ πινπνίεζε ησλ 
εηζεγήζεσλ. 

 
ΚΑ5 Λα παξέρεηο βνήζεηα ζηελ εθαξκνγή ηνπ 

ζπζηήκαηνο δηαρείξηζεο αζθάιεηαο θαη 
πγείαο ηεο επηρείξεζεο. 

 
ΚΑ6 Λα αλαγλσξίδεηο ηηο αλάγθεο επηκόξθσζεο 

θαη θαηάξηηζεο ησλ εξγαδνκέλσλ ζην ηκήκα 
θαη λα κεξηκλάο γηα ηελ θάιπςε ηνπο.   

 
ΚΑ7 Λα δηαηεξείο θαηάιιειε ππνδνκή, ζρεδία θαη 

θαηάξηηζε γηα πξψηεο βνήζεηεο, ππξφζβεζε θαη 
έθηαθηεο αλάγθεο. 

  
ΚΑ8 Λα επηβιέπεηο ηνπο ζπλαδέιθνπο θαηά ηελ 

εθηέιεζε επηθηλδχλσλ εξγαζηψλ θαη ηε ρξήζε 
εμνπιηζκνχ αζθαιείαο. 

 
ΚΑ9 Λα εθηειείο ζπρλέο επηζεσξήζεηο θαη ειέγρνπο 

ζηνπο ρψξνπο εξγαζίαο, εμνπιηζκφ, κεζφδνπο 
εξγαζίαο θαη ηήξεζε ησλ κέηξσλ αζθάιεηαο κε 
ζθνπφ ηελ αλαγλψξηζε πξνβιεκάησλ θαη 
αδπλακηψλ ζηνπο ρψξνπο εξγαζίαο γηα λα 
επηιχνληαη πξνηνχ πξνθιεζεί πξφβιεκα ή 
αηχρεκα. 

 
ΚΑ10 Λα αζθείο άκεζε δηαρείξηζε ησλ 

απνηειεζκάησλ επηζεσξήζεσλ. 
 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Δπζύλεο θαη θαζήθνληα 

Αλαγλψξηζε θαη εθηίκεζε θηλδχλσλ 
Έθδνζε θαη αλαζεψξεζε κειέηεο 
εθηίκεζεο θηλδχλσλ 
Πχληαμε θαη αλαζεψξεζε ζπζηήκαηνο 
αζθάιεηαο θαη πγείαο  
Ξξφζβαζε ζε αξρείν ζρεηηθψλ 
λνκνζεζηψλ θαη θαλνληζκψλ 
Ρήξεζε θαη ελεκέξσζε αξρείνπ 
αζθάιεηαο 
Δηζήγεζε θαη εθαξκνγή κέηξσλ 
αζθάιεηαο 
Θέζπηζε θαη εθαξκνγή δηαδηθαζηψλ θαη 
νδεγηψλ εξγαζίαο 
Θέζπηζε πξνγξάκκαηνο θαη ζηφρσλ 
αζθάιεηαο θαη πγείαο 
Ξαξαρψξεζε θαη επίβιεςε ηεο ρξήζεο 
κέζσλ αηνκηθήο πξνζηαζίαο 
Ππληνληζκφο, επίβιεςε, έιεγρνο θαη 
επηζεσξήζεηο γηα ηελ εθαξκνγή ησλ 
κέηξσλ, δηαδηθαζηψλ θαη νδεγηψλ 
αζθάιεηαο 
Αλαγλψξηζε αλαγθψλ θαη παξνρή 
θαηάξηηζεο/ελεκέξσζεο 
Ππζθέςεηο γηα αζθάιεηα θαη πγεία 
Ιεηηνπξγία ηεο επηηξνπήο αζθάιεηαο 
Δηνηκαζία αλαθνξψλ θαη εθζέζεσλ  
Δπηθνηλσλία θαη ζπληνληζκφο κε ηηο 
αξκφδηεο ππεξεζίεο 
Γηεξεχλεζε, θαηαγξαθή θαη 
γλσζηνπνίεζε αηπρεκάησλ, αζζελεηψλ 
θαη ζπκβάλησλ 
Γηαηήξεζε θαηάιιειεο ππνδνκήο, 
ζρεδίσλ θαη θαηάξηηζεο γηα πξψηεο 
βνήζεηεο, ππξφζβεζε θαη έθηαθηεο 
αλάγθεο 
Ππληήξεζε θαη επηζεψξεζε εμνπιηζκνχ 
Δθηέιεζε αγνξψλ ζρεηηθψλ κε ηνλ ηνκέα 
αζθαιείαο θαη πγείαο. 

 
ΠΔ2 Δπηθνηλσλία θαη δηαβνύιεπζε 

Ραθηέο ζπλαληήζεηο κε ζπλαδέιθνπο 
Ππλεδξίεο ηεο επηηξνπήο αζθάιεηαο θαη 
πγείαο 
Δλεκέξσζε εξγαδνκέλσλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
 
ΛΔΑ10  Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:    
 
ΛΔΑ10.1 Ππκκεηνρή ζηελ νξγάλσζε θαη επίβιεςε αζθάιεηαο θαη πγείαο 
 
 
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
ΚΑ11 Λα εθαξκφδεηο ηε δηαδηθαζία επίιπζεο 

παξεθθιίζεσλ θαη πξνβιεκάησλ ηα νπνία 
αλαγλσξίδνληαη ζην ρψξν εξγαζίαο θαη αθνξνχλ 
ηελ αζθάιεηα, πγεία θαη επεκεξία. 

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ3 Δπζύλεο θαη θαζήθνληα 

ξαπηέο νδεγίεο 
Δζσηεξηθά ζεκεηψκαηα 
Δγρεηξίδηα αζθάιεηαο θαη πγείαο 
Πεκάλζεηο ζην ρψξν εξγαζίαο 
Δπηθνηλσλία κε αξκφδηεο ππεξεζίεο 
Πρφιηα θαη παξαηεξήζεηο ηξίησλ αηφκσλ 
Δλεκέξσζε δηεχζπλζεο θαη ππεχζπλσλ 
γηα ειιείςεηο, αδπλακίεο θαη πξνβιήκαηα 
Δλεκέξσζε δηεχζπλζεο θαη ππεχζπλσλ 
γηα αηχρεκα, αζζέλεηα θαη επηθίλδπλν 
ζπκβάλ 

 
ΠΔ4 ΢πλάδειθνη 

Δξγαδφκελνη ζην ηκήκα 
Δξγαδφκελνη ζε άιια ηκήκαηα ηα νπνία 
επεξεάδνληαη ή επεξεάδνπλ ηελ αζθάιεηα 
θαη πγεία ηνπ ηκήκαηνο/ θαηαζηήκαηνο 
Κέιε επηηξνπήο αζθάιεηαο ηεο εηαηξείαο 
Δξγαδφκελνη κε εηδηθά θαζήθνληα ζηνλ 
ηνκέα ηεο αζθάιεηαο θαη πγείαο 
΢πεχζπλνη ηκεκάησλ θαη δηεπζπληέο 
Δθπαηδεπφκελνη ζπλάδειθνη 
Δπνρηαθνί ζπλάδειθνη  

 
ΠΔ5 Αξκόδηεο ππεξεζίεο 

Ρκήκα Δπηζεψξεζεο Δξγαζίαο 
Ξπξνζβεζηηθή ππεξεζία 
Ηαηξηθέο ππεξεζίεο 
Ρνπηθή απηνδηνίθεζε 
Άιιεο θξαηηθέο ππεξεζίεο 

 
ΠΔ6 Σξίηα άηνκα 

Ξειάηεο 
Δπηζθέπηεο 
Ξξνκεζεπηέο 
Γηαλνκείο 
΢πεξγνιάβνη 
Ρερληθνί 
Άιινη ζπλεξγάηεο 
Γηεξρφκελνη 
Γείηνλεο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
 
ΛΔΑ10  Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:    
 
ΛΔΑ10.1 Ππκκεηνρή ζηελ νξγάλσζε θαη επίβιεςε αζθάιεηαο θαη πγείαο 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ7 Βνήζεηα ζηελ εθαξκνγή ηνπ 

ζπζηήκαηνο δηαρείξηζεο 
αζθάιεηαο θαη πγείαο 

Δλεκέξσζε αξρείνπ αζθάιεηαο 
Αλαγλψξηζε θηλδχλσλ ζην ρψξν εξγαζίαο 
Δηζήγεζε θαη εθαξκνγή κέηξσλ 
αζθάιεηαο 
Δθαξκνγή δηαδηθαζηψλ θαη νδεγηψλ 
εξγαζίαο 
Θέζπηζε πξνγξάκκαηνο θαη ζηφρσλ 
αζθάιεηαο θαη πγείαο 
Δπίβιεςε ηεο ρξήζεο κέζσλ αηνκηθήο 
πξνζηαζίαο 
Ππληνληζκφο, επίβιεςε, έιεγρνο θαη 
επηζεσξήζεηο γηα ηελ εθαξκνγή ησλ 
κέηξσλ, δηαδηθαζηψλ θαη νδεγηψλ 
αζθάιεηαο 
Αλαγλψξηζε αλαγθψλ θαη παξνρή 
θαηάξηηζεο/ελεκέξσζεο 
Ππζθέςεηο γηα αζθάιεηα θαη πγεία 
Δλεκέξσζε ηεο δηεχζπλζεο γηα ηπρφλ 
πξνβιήκαηα θαη απνθιίζεηο 
Δλεκέξσζε ζε πεξηπηψζεηο αηπρεκάησλ, 
αζζελεηψλ θαη ζπκβάλησλ 

 
ΠΔ8 Αλάγθεο επηκόξθσζεο θαη 

θαηάξηηζεο 
Λένη εξγαδφκελνη 
Θαηλνχξγηνο εμνπιηζκφο 
Θαηλνχξγηεο ηερλνινγίεο 
Δθηηκήζεηο θηλδχλνπ 
Δηδηθνί θίλδπλνη 
Λέεο πξαθηηθέο ή κέζνδνη εξγαζίαο 
Έθηαθηεο αλάγθεο 

 
ΠΔ9 Γηαρείξηζε απνηειεζκάησλ 

επηζεσξήζεσλ 
Θαηαγξαθή 
Ιήςε δηνξζσηηθψλ κέηξσλ 
Δηνηκαζία ζρεδίνπ δξάζεο 
Ξξνγξακκαηηζκφο θαηάξηηζεο 
Θνηλνπνίεζε ζηε δηεχζπλζε 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
 
ΛΔΑ10  Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:    
 
ΛΔΑ10.1 Ππκκεηνρή ζηελ νξγάλσζε θαη επίβιεςε αζθάιεηαο θαη πγείαο 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ10 Γηαδηθαζία επίιπζεο 

παξεθθιίζεσλ θαη πξνβιεκάησλ 
Αλαγλψξηζε 
 Ππιινγή ζηνηρείσλ θαη πιεξνθνξηψλ 
Ξξνζδηνξηζκφο αηηίσλ 
Θαηαγξαθή 
Απφθαζε γηα δηνξζσηηθά κέηξα 
Δηνηκαζία ζρεδίνπ δξάζεο 
Θνηλνπνίεζε ζηε δηεχζπλζε 
Δθαξκνγή θαη έιεγρνο δηνξζσηηθψλ 
κέηξσλ 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:   
 
ΛΔΑ10.1 Ππκκεηνρή ζηελ νξγάλσζε θαη επίβιεςε αζθάιεηαο θαη πγείαο 
 

  

ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηεο νη πξφλνηεο ησλ ζρεηηθψλ λνκνζεζηψλ θαη θαλνληζκψλ πεξί αζθάιεηαο θαη πγείαο 

ζηελ εξγαζία. 
 
ΑΓ2 Ρη είλαη ε πνιηηηθή αζθάιεηαο θαη πγείαο.  Ξνηα είλαη ε πνιηηηθή αζθάιεηαο θαη πγείαο ηεο 

επηρείξεζεο. 
 
ΑΓ3 Ρη είλαη ε εθηίκεζε θίλδπλνπ. Ξνην είλαη ην πεξηερφκελν θαη νη εηζεγήζεηο ηεο ηζρχνπζαο 

κειέηεο εθηίκεζεο θηλδχλνπ γηα ην ηκήκα.  Ξσο εθαξκφδνληαη νη εηζεγήζεηο απηέο.   
 
ΑΓ4 Ρη είλαη ην ζχζηεκα δηαρείξηζεο αζθάιεηαο θαη πγείαο. Ξνην είλαη ην πεξηερφκελν θαη νη 

πξνδηαγξαθέο ηνπ ζπζηήκαηνο δηαρείξηζεο αζθάιεηαο θαη πγείαο ηεο επηρείξεζεο.   
 
ΑΓ5 Ξνηεο είλαη νη θπξίεο επζχλεο θαη θαζήθνληα ζε ζέκαηα αζθάιεηαο θαη πγείαο. Ξνηνη είλαη νη 

αξκφδηνη γηα ην ρεηξηζκφ ζεκάησλ αζθάιεηαο θαη πγείαο, αηπρεκάησλ θαη έθηαθησλ 
πεξηζηαηηθψλ ζηελ επηρείξεζε. 

 
ΑΓ6 Ξνηνη είλαη νη γεληθνί θαη νη εηδηθνί θίλδπλνη θαη πνηα κέηξα, νδεγίεο αζθάιεηαο ηζρχνπλ ζην 

ηκήκα. 
 
ΑΓ7 Ξνηα είλαη ηα κέζα αηνκηθήο πξνζηαζίαο θαη πψο ρξεζηκνπνηνχληαη. 
 
ΑΓ8 Ξνηνο είλαη ν ξφινο, επζχλεο θαη ηξφπνο ιεηηνπξγίαο ηεο επηηξνπήο αζθάιεηαο. 
 
ΑΓ9 Ξνηα είλαη ηα ζέκαηα επηθνηλσλίαο θαη δηαβνχιεπζεο.  Κε πνηνπο ηξφπνπο ηα 

επηηπγράλνπκε. 
 
ΑΓ10 Ξνηα είλαη ηα ζέκαηα επηκφξθσζεο θαη θαηάξηηζεο ησλ εξγαδφκελσλ.  Ξσο αλαγλσξίδνπκε 

ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο. 
 
ΑΓ11 Ρη είλαη ε έθηαθηε αλάγθε.  Ξνηα ηα ζρέδηα δξάζεο έθηαθησλ αλαγθψλ.   
 
ΑΓ12 Ξσο εθηεινχληαη επηζεσξήζεηο αζθάιεηαο θαη πγείαο ζηα πιαίζηα ηεο επηηξνπήο αζθαιείαο 

ή αλεμάξηεηα απφ απηή.  
 
ΑΓ13 Ξσο ηεθκεξηψλνληαη θαη επηιχνληαη ηα απνηειέζκαηα επηζεσξήζεσλ, νη παξεθθιίζεηο θαη 

πξνβιήκαηα.   
 
ΑΓ14 Ξφηε απαηηείηαη επίβιεςε εξγαζίαο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ10 Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:    
 
ΛΔΑ10.2 Δθηίκεζε θηλδχλσλ ζην ρψξν εξγαζίαο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ 
εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εληνπίδεηο ηηο πεγέο θηλδύλσλ ζην 

ρψξν εξγαζίαο θαη λα ζπιιέγεηο πιεξνθνξίεο 
θαη ζηνηρεία.     

 
ΚΑ2 Λα εληνπίδεηο ηα  επεξεαδόκελα πξόζσπα 

θαη ηνλ ηξόπν επεξεαζκνύ ηνπο απφ ηνπο 
θηλδχλνπο.  

 
ΚΑ3 Λα εθηειείο αμηνιόγεζε ηνπ θηλδύλνπ θαη 

λα ιακβάλεηο απφθαζε γηα ηελ 
απνηειεζκαηηθφηεηα ησλ πθηζηάκελσλ κέηξσλ 
πξφιεςεο. 

 
ΚΑ4 Λα απνθαζίδεηο γηα ηα επηπξφζζεηα κέηξα 

αζθάιεηαο πνπ πξέπεη λα ιεθζνχλ θαη ηε 
ζεηξά πξνηεξαηόηεηαο ηνπο. 

 
ΚΑ5 Λα θαηαγξάθεηο ηα επξήκαηα ηεο εθηίκεζεο 

θηλδχλνπ. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Δληνπηζκόο πεγώλ θίλδπλνπ 

Δθηεινχκελεο εξγαζίεο  
Δθηεινχκελα θαζήθνληα 
Ππλζήθεο εξγαζίαο 
Ξεξηβάιινλ εξγαζίαο 
Θηίξηα, ππαίζξηνη ρψξνη θαη πξφζβαζε ζε 
απηά 
Δμνπιηζκφο θαη εξγαιεία 
΢ιηθά θαη νπζίεο 
Θίλδπλνη πνπ έρνπλ ήδε αλαγλσξηζηεί, θαη 
νη πεγέο ηνπο 
Αηπρήκαηα, επαγγεικαηηθέο αζζέλεηεο θαη 
άιια ζπκβάληα πνπ έρνπλ ζπκβεί, είραλ 
ζπλέπεηεο ζηελ πγεία θαη ηα νπνία έρνπλ 
αλαθεξζεί 

 
ΠΔ2 Πιεξνθνξίεο θαη ζηνηρεία 

Ξαξαηήξεζε ηνπ εξγαζηαθνχ 
πεξηβάιινληνο 
Ξαξαηήξεζε ησλ εξγαζηψλ πνπ 
εθηεινχληαη 
Ππδήηεζε κε εξγαδφκελνπο 
Ξαξαηήξεζε εμσηεξηθψλ παξαγφλησλ 
Ξαξαηήξεζε εξγαζηψλ πνπ εθηεινχληαη 
απφ ηξίηνπο 
Ηζηνξηθφ αηπρεκάησλ θαη αζζελεηψλ 
Γξαπηέο δηαδηθαζίεο θαη εγρεηξίδηα 
εξγαζίαο 
Ρερληθά βηβιηάξηα θαη νδεγνί ρξήζεο 
εμνπιηζκνχ 
Γειηία δεδνκέλσλ αζθαιείαο νπζηψλ 
Απνηειέζκαηα κεηξήζεσλ επηβιαβψλ, 
παξαγφλησλ ζην ρψξν εξγαζίαο 
Ηζηνζειίδα Ρκήκαηνο Δπηζεψξεζεο 
Δξγαζίαο 
Δπηζηεκνληθή θαη ηερληθή βηβιηνγξαθία 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
 
ΛΔΑ10 Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:    
 
ΛΔΑ10.2 Δθηίκεζε θηλδχλσλ ζην ρψξν εξγαζίαο 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ3 Δπεξεαδόκελα πξόζσπα 

Δξγαδφκελνη ζην ηκήκα 
Δξγαδφκελνη ζε άιια ηκήκαηα ηα νπνία 
επεξεάδνληαη ή επεξεάδνπλ ηελ αζθάιεηα 
θαη πγεία ηνπ ηκήκαηνο/θαηαζηήκαηνο 
Άιινη ζπλάδειθνη 
Δθπαηδεπφκελνη ζπλάδειθνη 
Δπνρηαθνί ζπλάδειθνη 
Ξειάηεο 
Δπηζθέπηεο 
Ξξνκεζεπηέο 
Γηαλνκείο 
΢πεξγνιάβνη 
Ρερληθνί 
Άιινη ζπλεξγάηεο 
Γηεξρφκελνη 
Γείηνλεο 

 
ΠΔ4 Σξόπνο επεξεαζκνύ 

Θάλαηνο 
Ρξαπκαηηζκφο 
Αζζέλεηα 
΢ιηθή δεκηά  

 
ΠΔ5 Αμηνιόγεζε θηλδύλνπ 

Πνβαξφηεηα 
Ξηζαλφηεηα 
Θίλδπλνο 

 
ΠΔ6 ΢εηξά πξνηεξαηόηεηαο 

Δμάιεηςε θηλδχλνπ 
Διαρηζηνπνίεζε θηλδχλνπ κε ηε ρξήζε 
νξγαλσηηθψλ κέηξσλ 
Διαρηζηνπνίεζε θηλδχλνπ κε ηε ρξήζε, 
ζπιινγηθψλ κέηξσλ πξνζηαζίαο. 
Κείσζε θηλδχλνπ κε ηε ρξήζε κέζσλ 
αηνκηθήο πξνζηαζίαο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ10.2 Δθηίκεζε θηλδχλσλ ζην ρψξν εξγαζίαο 
 

  

ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηηο πξφλνηεο ησλ ζρεηηθψλ λνκνζεζηψλ θαη θαλνληζκψλ πεξί εθηίκεζεο 

θηλδχλνπ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηε δηαδηθαζία εθηίκεζεο θίλδπλνπ.   
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο πεγέο πιεξνθφξεζεο εληφο θαη εθηφο ηεο επηρείξεζεο.   
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηνπιάρηζην κηα κέζνδν δηαβάζκηζεο ηνπ θίλδπλνπ.  
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο ηνλ ηξφπν ζπκπιήξσζεο ηνπ έληππνπ εθηίκεζεο θίλδπλνπ πνπ ρξεζηκνπνηεί ε 

επηρείξεζε. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

 
ΛΔΑ10  Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
 
ΛΔΑ10.3 Θαζνξηζκφο θαη ιήςε κέηξσλ πξνζηαζίαο θαη πξφιεςεο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ 
εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εηζεγείζαη πξνο ηε δηεχζπλζε ηεο επηρείξεζεο 

κέηξα αζθάιεηαο ηα νπνία αληηκεησπίδνπλ 
απνηειεζκαηηθά ηνπο θηλδχλνπο ζην ρψξν 
εξγαζίαο. 

 
ΚΑ2 Λα θαηαγξάθεηο νινθιεξσκέλεο νδεγίεο 

εξγαζίαο. 
 
ΚΑ3 Λα εηνηκάδεηο ζηόρνπο αζθάιεηαο θαη 

πξόγξακκα δξάζεο γηα ην ηκήκα. 
 
ΚΑ4 Λα κεξηκλάο γηα ηελ ελεκέξσζε ησλ 

επεξεαδόκελσλ πξνζώπσλ.    
 
ΚΑ5 Λα κεξηκλάο γηα ηελ παξνρή ησλ πόξσλ γηα ηελ 

εθαξκνγή ησλ κέηξσλ πξνζηαζίαο θαη πξφιεςεο. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Μέηξα αζθάιεηαο  

Ππιινγηθά κέηξα πξνζηαζίαο 
Αηνκηθά κέηξα πξνζηαζίαο 
Αληηθαηάζηαζε επηθίλδπλεο νπζίαο 
Ππληήξεζε, βειηίσζε εμνπιηζκνχ 
Βειηίσζε εγθαηαζηάζεσλ 
Νξγάλσζε εξγαζίαο 
Αιιαγή ζηνλ ηξφπν εθηέιεζεο κηαο 
δηαδηθαζίαο ή εξγαζίαο 
Θαηάξηηζε πξνζσπηθνχ 
Πήκαλζε 
Δηνηκαζία νδεγηψλ εξγαζίαο 
 

ΠΔ2 Οινθιεξσκέλεο νδεγίεο 
εξγαζίαο  

Ξεξηγξαθή ρψξνπ θαη εξγαζίαο πνπ 
ζα εθηειεζηεί 
Ξξνεξγαζία θαη πξνεηνηκαζία 
Κεραλήκαηα θαη εμνπιηζκφο πνπ ζα 
ρξεζηκνπνηεζεί 
Έιεγρνο κεραλεκάησλ θαη εμνπιηζκνχ 
πξηλ θαη κεηά ηελ ρξήζε ηνπο 
Ξνηνο/νη είλαη εμνπζηνδνηεκέλνο/νη λα 
εθηειέζεη/νπλ ηελ εξγαζία 
Ξφηε ζα γίλεη ε εξγαζία ζε ζρέζε κε 
άιιεο δξαζηεξηφηαηεο ζηνλ ρψξν 
Πήκαλζε θαη πεξηνξηζκνί ζηελ 
πξφζβαζε 
Κέζα αηνκηθήο πξνζηαζίαο 

 
ΠΔ3 ΢ηόρνη αζθαιείαο  

Θαηάξηηζε θαη ελεκέξσζε 
Βειηίσζε ζήκαλζεο 
Βειηίσζε εγθαηαζηάζεσλ 
Βειηίσζε πεξηβάιινληνο εξγαζίαο 
Βειηίσζε ζπλζεθψλ εξγαζίαο θαη 
επεκεξίαο 
Βειηίσζε ή αληηθαηάζηαζε 
εμνπιηζκνχ 
Βειηίσζε νξγάλσζεο αζθάιεηαο 
Βειηίσζε ζρεδίσλ θαη κέζσλ 
εθηάθησλ αλαγθψλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
 
ΛΔΑ10  Αζθάιεηα θαη πγεία ζηελ εξγαζία 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
 
ΛΔΑ10.3 Θαζνξηζκφο θαη ιήςε κέηξσλ πξνζηαζίαο θαη πξφιεςεο 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ4 Πξόγξακκα δξάζεο  

Δλέξγεηεο γηα πινπνίεζε ηνπ θάζε 
ζηφρνπ 
΢πεπζπλφηεηεο 
Σξνληθά πιαίζηα 
Ξξνυπνινγηζκφο 

 
ΠΔ5 Δλεκέξσζε  

Ππγθεληξψζεηο θαη ζπλαληήζεηο 
Γξαπηέο νδεγίεο 
Δζσηεξηθά ζεκεηψκαηα 
Δγρεηξίδηα αζθάιεηαο θαη πγείαο 
Πεκάλζεηο ζην ρψξν εξγαζίαο 

 
ΠΔ6 Δπεξεαδόκελα πξόζσπα 

Δξγαδφκελνη ζην ηκήκα 
Δξγαδφκελνη ζε άιια ηκήκαηα ηα 
νπνία επεξεάδνληαη ή επεξεάδνπλ ηελ 
αζθάιεηα θαη πγεία ηνπ ηκήκαηνο/ 
θαηαζηήκαηνο 
Άιινη ζπλάδειθνη 
Δθπαηδεπφκελνη ζπλάδειθνη 
Δπνρηαθνί ζπλάδειθνη 
Ξειάηεο 
Δπηζθέπηεο 
Ξξνκεζεπηέο 
Γηαλνκείο 
΢πεξγνιάβνη 
Ρερληθνί 
Άιινη ζπλεξγάηεο 
Γηεξρφκελνη 
Γείηνλεο 

 
ΠΔ7 Πόξνη 

Νηθνλνκηθνί 
Αλζξψπηλνη 
Θαηάξηηζε 
Δγθαηαζηάζεηο 
Δμνπιηζκφο 
΢ιηθά 
Νξγαλσηηθνί 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ10.3 Θαζνξηζκφο θαη ιήςε κέηξσλ πξνζηαζίαο θαη πξφιεςεο 
 

  

ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 

Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1  Ξνηεο είλαη νη πξφλνηεο ησλ ζρεηηθψλ λνκνζεζηψλ θαη θαλνληζκψλ πεξί αζθάιεηαο θαη πγείαο 

ζηελ εξγαζία. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο πεγέο πιεξνθφξεζεο εληφο θαη εθηφο ηεο επηρείξεζεο γηα αλαγλψξηζε ησλ 

κέηξσλ αζθάιεηαο.   
 
ΑΓ3  Ρη είλαη ην ζχζηεκα δηαρείξηζεο αζθάιεηαο θαη πγείαο. Ξνην είλαη ην πεξηερφκελν θαη νη 

πξνδηαγξαθέο ηνπ ζπζηήκαηνο δηαρείξηζεο αζθάιεηαο θαη πγείαο ηεο επηρείξεζεο.   
 
ΑΓ4 Ξνηνη είλαη νη γεληθνί θαη νη εηδηθνί θίλδπλνη θαη πνηα κέηξα, νδεγίεο αζθάιεηαο ηζρχνπλ ζην 

ηκήκα. 
 
ΑΓ5 Ξνηα είλαη ηα κέζα αηνκηθήο πξνζηαζίαο θαη πψο ρξεζηκνπνηνχληαη. 
 
ΑΓ6 Ρη είλαη ε έθηαθηε αλάγθε.  Ξνηα ηα ζρέδηα δξάζεο εθηάθησλ αλαγθψλ.   
 
ΑΓ7 Λα γλσξίδεηο πψο λα ζπληάζζεηο γξαπηέο νδεγίεο αζθάιεηαο. 
 
ΑΓ8 Λα γλσξίδεηο ηη είλαη ην ζρέδην δξάζεο.  Λα επηιέγεηο ζηφρνπο αζθαιείαο θαη λα εηνηκάδεηο 

ζρέδην δξάζεο. 
 

 



87

 
Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 

 
ΛEA11 Δπηθνηλσλία ζηελ Διιεληθή γιψζζα 

 
ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ:   

 
Σξήζε ηεο ειιεληθήο γιψζζαο γηα πξνθνξηθή θαη γξαπηή επηθνηλσλία κε ζπλαδέιθνπο, 
πξνκεζεπηέο θαη πειάηεο ζε ζέκαηα θαζεκεξηλψλ εξγαζηαθψλ δξαζηεξηνηήησλ θαη 
ζπλαληήζεσλ. 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ11.1  Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 
 
ΛΔΑ11.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο 
 
ΛΔΑ11.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 

ΛEA11 Δπηθνηλσλία ζηελ Διιεληθή γιψζζα 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

ΛΔΑ11.1 Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα ρξεζηκνπνηείο θαη λα ζπλδπάδεηο ζσζηά ζπλήζεηο 

εθθξάζεηο ξνπηίλαο, γηα λα δεηάο θαη λα παξέρεηο 
πιεξνθνξίεο θαη λα θεξδίδεηο ηελ πξνζνρή ησλ 
ζπλνκηιεηώλ ζνπ. 

 
ΚΑ2 Λα ηξνπνπνηείο ηε ζπκπεξηθνξά θαη ηελ νκηιία ζνπ κε 

ηξφπν πνπ λα ηαηξηάδεη ζην πεξηερφκελν θαη ζηελ 
επηθνηλσλία ζνπ κε ζπλνκηιεηέο ζνπ, ψζηε λα 
απνθεχγεηαη ε  δηαθνπή ηεο ζπδήηεζεο κε παξέκβαζε 
απφ ηξίηνπο. 

 
ΚΑ3  Λα εηνηκάδεηο αιιεινγξαθία θαη λα γεκίδεηο έληππα 

φπσο πξνλννχλ νη δηαδηθαζίεο ηεο επηρείξεζεο ζνπ θαη 
ησλ ζπλνκηιεηψλ ζνπ. 

 
ΚΑ4  Λα εηνηκάδεηο γξαπηέο αλαθνξέο, εθζέζεηο θαη 

παξνπζηάζεηο. 
 
ΚΑ5 Λα βεβαηψλεζαη φηη νη όξνη κηαο παξαγγειίαο 

κεηαδίδνληαη ζσζηά. 
 
 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Πιεξνθνξίεο 

Γηα πξντφληα 
Γηα πιηθά 
Γηα δηαδηθαζίεο ηεο 
επηρείξεζεο 
Γηα κεηαθνξά θαη παξάδνζε 
Γηα νηθνλνκηθνχο óξνπο 
ζπκθσλίεο θαη πιεξσκέο 

 
ΠΔ2 ΢πλνκηιεηέο 

Ξξνκεζεπηέο 
Ξειάηεο 
Ππλεξγάηεο 
Δθηεισληζηέο 
Κεηαθνξείο 
Θξαηηθέο ππεξεζίεο 

 
ΠΔ3 Δπηθνηλσλία 

Ιεθηηθή 
Φσλεηηθή 
Πσκαηηθή 

 
ΠΔ4 Αιιεινγξαθία 

Δπηζηνιή 
Φαμ 
Κήλπκα ειεθηξνληθνχ 
ηαρπδξνκείνπ 
Δζσηεξηθφ κήλπκα 
Ξαξαγγειία 

 
ΠΔ6 Όξνη παξαγγειίαο 

Σαξαθηεξηζηηθά πιηθψλ 
Ρχπνη ζπζθεπαζίαο 
Ρξφπνη κεηαθνξάο 
Σαξαθηεξηζηηθά πξντφλησλ 
Νηθνλνκηθνί νξηζκνί 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

ΛΔΑ11.1 Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ζεκαζία ηεο ζσζηήο επηθνηλσλίαο ζηα Διιεληθά. 
 
ΑΓ2 Ξνηεο είλαη νη ζπλήζεηο θαζεκεξηλέο εθθξάζεηο θαη ηερληθνί φξνη ζηηο αγνξέο θαη πψο 

ρξεζηκνπνηνχληαη. 
 
ΑΓ3 Ξνηεο είλαη νη πην ρξήζηκεο πιεξνθνξίεο πνπ αληαιιάζζνληαη. 
 
ΑΓ4 Ξψο εηνηκάδεηαη ε γξαπηή αιιεινγξαθία. 
 
ΑΓ5 Ξψο εηνηκάδνληαη νη εθζέζεηο, νη αλαθνξέο θαη νη παξνπζηάζεηο. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛEA11 Δπηθνηλσλία ζηελ Διιεληθή γιψζζα 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ11.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 

 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα επηθνηλσλείο ζσζηά κε φινπο ηνπο ζπλνκηιεηέο θαηά 

ηηο  παξνπζηάζεηο. 
 
ΚΑ2 Λα επηιχεηο ηπρφλ απνξίεο ησλ ζπλνκηιεηώλ ζνπ. 
  
ΚΑ3 Λα θαηεπζχλεηο ηνπο ζπλνκηιεηέο ζηελ θαηάιιειε πεγή, 

φηαλ ε επηθνηλσλία γηα πιεξνθφξεζε θαη ζπκβνπιή δελ 
είλαη νινθιεξσκέλε. 

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 

 
ΠΔ1 ΢πλνκηιεηέο 

Ξξνκεζεπηέο 
Ξειάηεο 
Ππλεξγάηεο 
Λαπηηιηαθέο θαη αεξνπνξηθέο 
εηαηξείεο 
Δθηεισληζηέο 
Κεηαθνξείο 
Θξαηηθέο ππεξεζίεο 

 
ΠΔ2 Πεγή 

Ξξντζηάκελνο 
Ππλάδειθνο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

ΛΔΑ11.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ζεκαζία ηεο γισζζηθήο επηθνηλσλίαο ζηελ παξνπζίαζε. 
 
ΑΓ2 Ξνηεο είλαη νη ηερληθέο παξνπζίαζεο θαη πνηα ηα θχξηα ζεκεία πνπ πξέπεη λα ηνληζηνχλ θαηά 

ηε δηάξθεηα ηεο επηθνηλσλίαο. 
 
ΑΓ3 Ξνηα είλαη ε δηαδηθαζία φηαλ ε επηθνηλσλία δελ γίλεηαη θαηνξζσηή ζε ηθαλνπνηεηηθφ επίπεδν. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛEA11 Δπηθνηλσλία ζηελ Διιεληθή γιψζζα 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
 
ΛΔΑ11.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα βεβαηψλεζαη ψζηε νη όξνη θαη νη εθθξάζεηο 

ππεξεζηαθψλ ζεκάησλ ρξεζηκνπνηνχληαη ζσζηά γηα λα 
κπνξείο λα ζπλεηζθέξεηο απνηειεζκαηηθά ζε εξγαζηαθέο 
ζπλαληήζεηο. 

 
ΚΑ2 Λα ρξεζηκνπνηείο άιια κε πξνθνξηθά κέζα 

επηθνηλσλίαο φηαλ ηα κελχκαηα δε κεηαδίδνληαη ζσζηά 
κέζσ ηεο πξνθνξηθήο ζπδήηεζεο. 

 
ΚΑ3 Λα αλαθέξεηο θαη λα δεηάο βνήζεηα απφ ηελ αξκφδηα 

πεγή ζε πεξηπηψζεηο πνπ ε επηθνηλσλία δελ έγηλε 
θαηνξζσηή.  

 
ΚΑ4 Λα ζπλεηζθέξεηο κε νπζηαζηηθέο απόςεηο ζηηο 

ζπλαληήζεηο. 
 
 ΚΑ5 Λα ηεξείο ζεκεηψζεηο θαη πξαθηηθά θαηά ηηο ζπλαληήζεηο. 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Όξνη 

Θαζήθνληα-επζχλεο 
Πηφρνη-απνηειέζκαηα 
Κηζζνινγηθά ζέκαηα 
Ππλδηθαιηζηηθά ζέκαηα 
Ζκεξήζηεο δηαηάμεηο 
Νξγαλσηηθά ζέκαηα – δνκήο – 
ηεξαξρίαο 
Θαλνληζκνί – δηαδηθαζίεο – 
πνιηηηθή 

 
ΠΔ2 Με πξνθνξηθά κέζα 

Θαηάινγνη –  δηαθεκηζηηθά – 
πηλαθίδεο 
Ζιεθηξνληθά κέζα 
Έληππα – εγρεηξίδηα 

 
ΠΔ3 Πεγή 

Ξξντζηάκελνο 
Ππλάδειθνο 

 
ΠΔ4 Απόςεηο 

Δπαγγεικαηηθέο 
Θνηλσληθέο 
Ξξνζσπηθέο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ11.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ζεκαζία ηεο ζσζηήο ζπλεηζθνξάο ζε ππεξεζηαθέο ζπλαληήζεηο κέζσ 

πξνθνξηθήο επηθνηλσλίαο. 
 
ΑΓ2 Ξνηνη είλαη νη φξνη θαη εθθξάζεηο θαη πψο ρξεζηκνπνηνχληαη. 
 
ΑΓ3 Ξνηα είλαη ηα κε πξνθνξηθά κέζα θαη πψο ηα ρξεζηκνπνηνχκε. 
 
ΑΓ4 Ξψο γίλεηαη ε ηήξεζε ζεκεηψζεσλ θαη πξαθηηθψλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢: 
 
ΛΔΑ12 Δπηθνηλσλία ζηελ Αγγιηθή γιψζζα 

 
ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ: 

 
Σξήζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο γηα πξνθνξηθή θαη κεξηθή γξαπηή επηθνηλσλία κε 
ζπλαδέιθνπο, πξνκεζεπηέο θαη ζπλεξγάηεο ζε ζέκαηα ξνπηίλαο θαη θαζεκεξηλψλ 
εξγαζηαθψλ δξαζηεξηνηήησλ θαη ζπλαληήζεσλ. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ12.1 Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 
 
ΛΔΑ12.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο 
 
ΛΔΑ12.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ12 Δπηθνηλσλία ζηελ Αγγιηθή γιψζζα 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

ΛΔΑ12.1 Αληαιιαγή  πιεξνθνξηψλ 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα ρξεζηκνπνηείο θαη λα ζπλδπάδεηο ζσζηά ζπλήζεηο 

εθθξάζεηο ξνπηίλαο, γηα λα δεηάο θαη λα παξέρεηο 
πιεξνθνξίεο θαη λα θεξδίδεηο ηελ πξνζνρή ησλ 
ζπλνκηιεηώλ ζνπ. 

 
ΚΑ2  Λα ηξνπνπνηείο ηε ζπκπεξηθνξά θαη ηελ νκηιία ζνπ κε 

ηξφπν πνπ λα ηαηξηάδεη ζην πεξηερφκελν θαη ζηελ 
επηθνηλσλία ζνπ κε ζπλνκηιεηέο, ψζηε λα απνθεχγεηαη 
ε δηαθνπή ηεο ζπδήηεζεο κε παξέκβαζε απφ ηξίηνπο. 

 
ΚΑ3  Λα εηνηκάδεηο αιιεινγξαθία θαη λα γεκίδεηο έληππα 

φπσο πξνλννχλ νη δηαδηθαζίεο ηεο επηρείξεζεο ζνπ θαη 
ησλ ζπλνκηιεηψλ ζνπ. 

 
ΚΑ4  Λα αλαθέξεηο θαη λα δεηάο βνήζεηα απφ ηελ αξκφδηα 

πεγή γηα πεξηπηψζεηο πνπ ε επηθνηλσλία δελ έγηλε 
θαηνξζσηή. 

 
ΚΑ5  Λα βεβαηψλεζαη φηη ζπγθεθξηκέλνη όξνη κεηαδίδνληαη 

ζσζηά ζηνπο ζπλνκηιεηέο. 
 
ΚΑ6  Λα ρξεζηκνπνηείο άιια κέζα επηθνηλσλίαο, φηαλ ηα 

κελχκαηα δελ κεηαδίδνληαη ζσζηά κέζσ ηεο πξνθνξηθήο 
ζπδήηεζεο. 

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Πιεξνθνξίεο 

Γηα πξντφληα 
Γηα πιηθά 
Γηα δηαδηθαζίεο ηεο 
επηρείξεζεο 
Γηα κεηαθνξά θαη παξάδνζε 
Γηα νηθνλνκηθνχο νξνχο 
ζπκθσλίεο θαη πιεξσκέο 

ΠΔ2 ΢πλνκηιεηέο 
Ξξνκεζεπηέο 
Ξειάηεο 
Ππλεξγάηεο 
Δθηεισληζηέο 
Κεηαθνξείο 
Θξαηηθέο ππεξεζίεο 

ΠΔ3 Δπηθνηλσλία 
Ιεθηηθή 
Φσλεηηθή 
Πσκαηηθή 

ΠΔ4 Αιιεινγξαθία 
Δπηζηνιή 
Φαμ 
Κήλπκα ειεθηξνληθνχ 
ηαρπδξνκείνπ 
Ξαξαγγειία 

ΠΔ5 Πεγή 
Ππλάδειθνο 
Ξξντζηάκελνο 

ΠΔ6 Όξνη 
Σαξαθηεξηζηηθά πιηθψλ 
Ρχπνη ζπζθεπαζίαο 
Ρξφπνη κεηαθνξάο 
Σαξαθηεξηζηηθά πξντφλησλ 
Νηθνλνκηθνί νξηζκνί 

ΠΔ7 Άιια κέζα 
επηθνηλσλίαο 

Θαηάινγνη – δηαθεκηζηηθά – 
πηλαθίδεο 
Ζιεθηξνληθά κέζα 
Έληππα – βηβιία 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ12.1 Αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ζεκαζία ηεο ζσζηήο επηθνηλσλίαο ζηα Αγγιηθά. 
 
ΑΓ2 Ξνηεο είλαη νη ζπλήζεηο θαζεκεξηλέο εθθξάζεηο/φξνη ζηηο αγνξέο θαη πσιήζεηο θαη πψο 

ρξεζηκνπνηνχληαη. 
 
ΑΓ3 Ξνηεο είλαη νη πην ρξήζηκεο πιεξνθνξίεο πνπ αληαιιάζζνληαη. 
 
ΑΓ4 Ξνηα είλαη ε δηαδηθαζία αλαδήηεζεο βνήζεηαο απφ ηελ αξκφδηα πεγή. 
 
ΑΓ5 Ξνηα είλαη ηα κε πξνθνξηθά κέζα θαη πψο ηα ρξεζηκνπνηνχκε. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ12.1 Δπηθνηλσλία ζηελ Αγγιηθή γιψζζα 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ12.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο  
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα επηθνηλσλείο ζσζηά κε φινπο ηνπο ζπλνκηιεηέο θαηά 

ηελ παξνπζίαζε. 
 
ΚΑ2  Λα επηιχεηο ηπρφλ απνξίεο ησλ ζπλνκηιεηψλ ζνπ. 
 
ΚΑ3  Λα θαηεπζχλεηο ηνπο ζπλνκηιεηέο ζηελ θαηάιιειε πεγή, 

φηαλ ε επηθνηλσλία γηα πιεξνθφξεζε θαη ζπκβνπιή δελ 
είλαη νινθιεξσκέλε. 

 
ΚΑ4  Λα αλαθέξεηο θαη λα δεηάο βνήζεηα απφ ηελ αξκφδηα 

πεγή γηα πεξηπηψζεηο πνπ ε επηθνηλσλία δελ έγηλε 
θαηνξζσηή. 

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 ΢πλνκηιεηέο 

Ξξνκεζεπηέο 
Ξειάηεο 
Ππλεξγάηεο 
Λαπηηιηαθέο θαη αεξνπνξηθέο 
εηαηξείεο 
Δθηεισληζηέο 
Κεηαθνξείο 
Θξαηηθέο ππεξεζίεο 

 
ΠΔ2 Πεγή 

Ξξντζηάκελνο 
Ππλάδειθνο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ12.2 Ξξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο  
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ζεκαζία ηεο γισζζηθήο επηθνηλσλίαο ζηελ παξνπζίαζε. 
 
ΑΓ2 Ξνηεο είλαη νη ηερληθέο παξνπζίαζεο θαη πνηα ηα θχξηα ζεκεία πνπ πξέπεη λα ηνληζηνχλ θαηά 

ηε δηάξθεηα ηεο επηθνηλσλίαο. 
 
ΑΓ3 Ξνηα είλαη ε δηαδηθαζία, φηαλ ε επηθνηλσλία δελ γίλεηαη θαηνξζσηή ζε ηθαλνπνηεηηθφ 

επίπεδν. 
 

 



100

 
Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ12 Δπηθνηλσλία  ζηελ Αγγιηθή γιψζζα 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ12.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα βεβαηψλεζαη φηη νη  όξνη θαη εθθξάζεηο ππεξεζηαθψλ 

ζεκάησλ ρξεζηκνπνηνχληαη ζσζηά, γηα λα κπνξείο λα 
ζπλεηζθέξεηο απνηειεζκαηηθά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο. 

 
ΚΑ2  Λα ρξεζηκνπνηείο άιια κε πξνθνξηθά κέζα 

επηθνηλσλίαο, φηαλ ηα κελχκαηα δελ κεηαδίδνληαη ζσζηά 
κέζσ ηεο πξνθνξηθήο ζπδήηεζεο. 

 
ΚΑ3  Λα αλαθέξεηο θαη λα δεηάο βνήζεηα απφ ηελ αξκφδηα 

πεγή ζε πεξηπηψζεηο πνπ ε επηθνηλσλία δελ έγηλε 
θαηνξζσηή. 

 
ΚΑ4  Λα ζπλεηζθέξεηο κε νπζηαζηηθέο απόςεηο ζηηο 

ζπλαληήζεηο. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢ (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Όξνη 

Θαζήθνληα-επζχλεο 
Πηφρνη-απνηειέζκαηα 
Κηζζνινγηθά ζέκαηα 
Ππλδηθαιηζηηθά ζέκαηα 
Ζκεξήζηεο δηαηάμεηο 
Νξγαλσηηθά ζέκαηα – 
δνκήο–ηεξαξρίαο 
Θαλνληζκνί – δηαδηθαζίεο – 
πνιηηηθή 
Λνκηθά ζέκαηα 

 
ΠΔ2 Με πξνθνξηθά κέζα 

Θαηάινγνη – δηαθεκηζηηθά – 
πηλαθίδεο 
Ζιεθηξνληθά κέζα 
Έληππα – βηβιία 

 
ΠΔ3 Πεγή 

Ξξντζηάκελνο 
Ππλάδειθνο 

 
ΠΔ4 Απόςεηο 

Δπαγγεικαηηθέο 
Θνηλσληθέο 
Ξξνζσπηθέο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

 
ΛΔΑ12.3 Ππλεηζθνξά ζε εξγαζηαθέο ζπλαληήζεηο  
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Ξνηα είλαη ε ζεκαζία ηεο ζσζηήο ζπλεηζθνξάο ζε ππεξεζηαθέο ζπλαληήζεηο κέζσ 

πξνθνξηθήο επηθνηλσλίαο. 
 
ΑΓ2  Ξνηνη είλαη νη φξνη θαη νη εθθξάζεηο θαη πψο ρξεζηκνπνηνχληαη. 
 
ΑΓ3  Ξνηα είλαη ηα κε πξνθνξηθά κέζα θαη πψο ηα ρξεζηκνπνηνχκε. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   
 
ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ: 
 
Σεηξηζκφο ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή θαη πεξηθεξεηαθψλ ζπζθεπψλ, ιεηηνπξγία πξνγξάκκαηνο 
επεμεξγαζηή θεηκέλνπ φζνλ αθνξά ζηε δεκηνπξγία, επεμεξγαζία θαη δηαρείξηζε θεηκέλσλ, 
εηζαγσγή, επεμεξγαζία θαη δηαρείξηζε δεδνκέλσλ ζε ειεθηξνληθφ θχιιν, ξχζκηζε θαη 
ιεηηνπξγία ελφο θπιινκεηξεηή, πινήγεζε θαη έξεπλα ζην δηαδίθηπν θαη δηαρείξηζε κελπκάησλ 
ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢:  
 
ΛΔΑ13.1 Σεηξηζκφο ηνπ ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή θαη πεξηθεξεηαθψλ 
 
ΛΔΑ13.2 Σεηξηζκφο επεμεξγαζηή θεηκέλνπ 
 
ΛΔΑ13.3 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθψλ θχιισλ 
 
ΛΔΑ13.4 Σεηξηζκφο δηαδηθηχνπ θαη ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ13.1 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή θαη πεξηθεξεηαθψλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εθθηλείο, ηεξκαηίδεηο θαη επαλεθθηλείο ηνλ ειεθηξνληθφ 

ππνινγηζηή.  
 
ΚΑ2 Λα ρεηξίδεζαη απνηειεζκαηηθά ηα κέξε θαη ζπζθεπέο ελόο 

ειεθηξνληθνύ ππνινγηζηή. 
 
ΚΑ3 Λα ξπζκίδεηο βαζηθέο ξπζκίζεηο ηνπ ιεηηνπξγηθνύ 

πξνγξάκκαηνο ηνπ ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή.     
 
ΚΑ4 Λα ρεηξίδεζαη θαη λα ξπζκίδεηο ηα ζηνηρεία ηεο επηθάλεηαο 

εξγαζίαο. 
 
ΚΑ5 Λα αλνίγεηο θαη θιίλεηο εθαξκνγέο. 
 
ΚΑ6 Λα θάλεηο ρξήζε ησλ παξαζύξσλ. 
 
ΚΑ7 Λα ρεηξίδεζαη θάθεινπο θαη αξρεία.  
  
ΚΑ8 Λα δηαρεηξίδεζαη εθηππώζεηο.  
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Μέξε θαη ζπζθεπέο ελόο 

ειεθηξνληθνύ 
ππνινγηζηή 

Θεληξηθή κνλάδα  
Νζφλε 
Ξιεθηξνιφγην 
Ξνληίθη 
Δθηππσηήο 
Παξσηήο  
Δμσηεξηθνί ζθιεξνί δίζθνη  
Ππζθεπέο νπηηθψλ θαη 
καγλεηηθψλ δίζθσλ 

ΠΔ2 Βαζηθέο ξπζκίζεηο ηνπ 
ιεηηνπξγηθνύ 
πξνγξάκκαηνο 

Ζκεξνκελία θαη ψξα 
Δπηινγή γιψζζαο 
Έληαζε ήρνπ 
Αλάιπζε νζφλεο 
Βάζνο ρξψκαηνο-έληαζε 
Οπζκίζεηο θαη πξνθχιαμε 
νζφλεο 
Δπηινγή εθηππσηή 

ΠΔ3 ΢ηνηρεία επηθάλεηαο 
εξγαζίαο 

Κελνχ έλαξμεο 
Γξακκή εξγαζηψλ 
Δπηθάλεηα εξγαζίαο 
Δηθνλίδηα ζπληφκεπζεο 

ΠΔ4 Υξήζε παξαζύξσλ 
Σξήζε ζηνηρείσλ παξαζχξσλ  
Διαρηζηνπνίεζε, κεγηζηνπνίεζε, 
επαλαθνξά, θιείζηκν, 
κεηαθίλεζε παξαζχξσλ 
Ραμηλφκεζε πεξηερνκέλσλ 

ΠΔ5 Υεηξηζκόο θαθέισλ θαη 
αξρείσλ 

Γεκηνπξγία θαθέισλ, 
ππνθαθέισλ θαη αξρείσλ 
Κεηνλνκαζία 
Κεηαθίλεζε 
Αληηγξαθή 
Γηαγξαθή θαη επαλαθνξά απφ 
ηνλ θάδν αλαθχθισζεο 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ13.1 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή θαη πεξηθεξεηαθψλ 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ6 Δθηππώζεηο 

Δπηινγή εθηππσηή 
Δληνιή εθηχπσζεο 
Οχζκηζε εθηχπσζεο 
Ξαχζε θαη δηαγξαθή εθηχπσζεο 
Ρνπνζέηεζε κειαλνδνρείνπ 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ13.1 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή θαη πεξηθεξεηαθψλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
AΓ1 Λα γλσξίδεηο πψο λα αλαγλσξίδεηο θαη λα πεξηγξάθεηο ηε ιεηηνπξγία ηνπ ειεθηξνληθνχ 

ππνινγηζηή θαη ησλ θχξησλ κεξψλ ηνπ.  
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηε ρξεζηκφηεηα ηνπ ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηε ρξεζηκφηεηα ησλ παξαζχξσλ ζηνλ ειεθηξνληθφ ππνινγηζηή. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ηε ρξεζηκφηεηα ησλ θαθέισλ θαη ησλ αξρείσλ ζηνλ ειεθηξνληθφ ππνινγηζηή. 
 
ΑΓ5 Λα γλσξίδεηο έλα πξφγξακκα γεληθήο ρξήζεο ζηνλ ειεθηξνληθφ ππνινγηζηή. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 

ΛΔΑ13.2 Σεηξηζκφο επεμεξγαζηή θεηκέλνπ 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εθηειείο απνηειεζκαηηθφ ρεηξηζκό εγγξάθσλ.  
 
ΚΑ2 Λα δηακνξθψλεηο ην πεξηβάιινλ ηνπ ινγηζκηθνύ 

επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ. 
 
ΚΑ3 Λα εθηειείο επεμεξγαζία θεηκέλνπ.  
 
ΚΑ4 Λα εθηειείο δηακόξθσζε έγγξαθνπ. 
 
ΚΑ5 Λα εηζάγεηο θαη λα δηακνξθψλεηο αληηθείκελα ζην 

έγγξαθν. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Υεηξηζκόο εγγξάθσλ 

Γεκηνπξγία, άλνηγκα, θιείζηκν 
εγγξάθνπ 
Απνζήθεπζε εγγξάθνπ.  
Αιιαγή νλφκαηνο εγγξάθνπ 
Δλαιιαγή κεηαμχ αλνηθηψλ 
εγγξάθσλ 

 
ΠΔ2 Πεξηβάιινλ ηνπ ινγηζκη-

θνύ επεμεξγαζίαο 
Δκθάληζε θαη απφθξπςε 
γξακκψλ εξγαιείσλ 
Οχζκηζε πνζνζηνχ κεγέζπλζεο 
Βαζηθέο ξπζκίζεηο 

 
ΠΔ3 Δπεμεξγαζία θεηκέλνπ 

Ξιεθηξνιφγεζε θεηκέλνπ 
Γηφξζσζε θαη δηαγξαθή 
θεηκέλνπ 
Δηζαγσγή ζπκβφισλ 
Δπηινγή κέξνπο ή νιφθιεξνπ 
ηνπ θεηκέλνπ 
Αληηγξαθή, απνθνπή θαη 
επηθφιιεζε θεηκέλνπ ζην ίδην 
έγγξαθν ή ζε άιιν 
Σξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο 
επαλαθνξάο 
Νξζνγξαθηθφο έιεγρνο θεηκέλνπ 

 
ΠΔ4 Γηακόξθσζε εγγξάθνπ 

Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη 
κεγέζνπο 
Έληνλε, πιάγηα θαη 
ππνγξακκηζκέλε κνξθή 
Σξψκα γξακκαηνζεηξάο 
Αληηγξαθή κνξθνπνίεζεο 
Πηνίρηζε παξαγξάθνπ 
Γεκηνπξγία εζνρψλ 
Γεκηνπξγία ιίζηαο  
Οπζκίζεηο ζειίδαο 

 
ΠΔ5 Αληηθείκελα 

Δηθφλα 
Γξαθηθφ 
Γξαθηθή παξάζηαζε 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
 
ΛΔΑ13.2 Σεηξηζκφο επεμεξγαζηή θεηκέλνπ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
AΓ1 Λα γλσξίδεηο ηε ρξήζε ελφο επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηε ιεηηνπξγία ελφο γεληθήο ρξήζεο επεμεξγαζηή θεηκέλνπ.  
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ13.3 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθψλ θχιισλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εθηειείο απνηειεζκαηηθφ ρεηξηζκό θύιισλ θαη βηβιίσλ 

εξγαζίαο. 
 
ΚΑ2 Λα δηακνξθψλεηο ην πεξηβάιινλ ειεθηξνληθώλ θύιισλ. 
 
ΚΑ3 Λα εηζάγεηο θαη λα επεμεξγάδεζαη δεδνκέλα. 
 
ΚΑ4 Λα εθηειείο θαη λα επεμεξγάδεζαη απινύο 

ππνινγηζκνύο. 
 
ΚΑ5 Λα δεκηνπξγείο θαη λα ηξνπνπνηείο γξαθήκαηα. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 

ΠΔ1 Υεηξηζκόο θύιισλ θαη 
βηβιίσλ εξγαζίαο 

Γεκηνπξγία, άλνηγκα, θιείζηκν 
βηβιίνπ εξγαζίαο 
Απνζήθεπζε βηβιίσλ εξγαζίαο  
Κεηάβαζε ζε δηαθνξεηηθά 
θχιια εξγαζίαο ελφο ή 
πεξηζζνηέξσλ βηβιίσλ 
Δηζαγσγή θχιινπ εξγαζίαο 
Γηαγξαθή θχιινπ εξγαζίαο 
Κεηνλνκαζία θχιινπ εξγαζίαο 
Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θχιινπ 
εξγαζίαο ζην ίδην ή ζε 
δηαθνξεηηθφ βηβιίν εξγαζίαο 

 
ΠΔ2 Πεξηβάιινλ 

ειεθηξνληθώλ θύιισλ 
Δκθάληζε θαη απφθξπςε 
γξακκψλ εξγαιείσλ 
Οχζκηζε πνζνζηνχ κεγέζπλζεο 
Πηαζεξνπνίεζε θαη 
απνζηαζεξνπνίεζε πεξηνρψλ 
ελφο θχιινπ εξγαζίαο 
Βαζηθέο ξπζκίζεηο 

 
ΠΔ3 Δπεμεξγαζία δεδνκέλσλ 

Δηζαγσγή θαη επεμεξγαζία 
δεδνκέλσλ ζην θχιιν εξγαζίαο 
Δηζαγσγή θεηκέλνπ, αξηζκψλ, 
εκεξνκεληψλ ζε θειηά 
Γηφξζσζε θαη δηαγξαθή 
πεξηερνκέλνπ θειηνχ 
Κεηαθίλεζε, αληηγξαθή 
πεξηερνκέλνπ θειηψλ ζην ίδην ή 
ζε δηαθνξεηηθφ θχιιν εξγαζίαο 
Απηφκαηε ζπκπιήξσζε 
δεδνκέλσλ ζε θειηά 
Ραμηλφκεζε αχμνπζα, θζίλνπζα 
ησλ πεξηερνκέλσλ κηαο πεξηνρήο 
θειηψλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ13.3 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθψλ θχιισλ 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ4 Δθηέιεζε θαη 

επεμεξγαζία απιώλ 
ππνινγηζκώλ 

Γεκηνπξγία ηχπνπ ππνινγηζκνχ 
κε αξηζκεηηθά δεδνκέλα θαη 
πξάμεηο πξφζζεζεο, αθαίξεζεο, 
πνιιαπιαζηαζκνχ , δηαίξεζεο. 
Γεκηνπξγία ηχπνπ ππνινγηζκνχ 
κε ρξήζε αλαθνξψλ ζε θειηά 
Γεκηνπξγία ηχπσλ κε ρξήζε 
ζπλαξηήζεσλ πνπ ππνινγίδνπλ 
άζξνηζκα, κέζν φξν, κέγηζην, 
ειάρηζην, κέηξεζε πιήζνπο  

 
ΠΔ5 Γεκηνπξγία θαη 

ηξνπνπνίεζε 
γξαθεκάησλ 

Γεκηνπξγία γξαθεκάησλ απφ 
δεδνκέλα ηνπ θχιινπ 
εξγαζίαο. 
Δπηινγή, αιιαγή ηχπνπ 
γξαθήκαηνο 
Κεηαθίλεζε, αληηγξαθή, 
δηαγξαθή, αιιαγή κεγέζνπο 
γξαθήκαηνο 
Ξξνζζήθε ηίηινπ ή εηηθέηαο ζε 
γξαθήκαηα 

 

 



111

 
ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ13.3 Σεηξηζκφο ειεθηξνληθψλ θχιισλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
AΓ1 Λα γλσξίδεηο ηε ρξήζε ελφο ινγηζκηθνχ ειεθηξνληθψλ θχιισλ. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηε ιεηηνπξγία ελφο γεληθήο ρξήζεο ινγηζκηθνχ ειεθηξνληθψλ θχιισλ.  
 
 

 



112

 
Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  

ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ13.4 Σεηξηζκφο δηαδηθηχνπ θαη ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα ξπζκίδεηο θαη λα ιεηηνπξγείο ην πεξηβάιινλ ελόο 

θπιινκεηξεηή. 
 
ΚΑ2 Λα πξαγκαηνπνηείο πινήγεζε ζηνλ παγθόζκην ηζηό. 
 
ΚΑ3 Λα εθηειείο αλαδήηεζε πιεξνθνξηώλ ζηνλ παγθφζκην 

ηζηφ. 
 
ΚΑ4 Λα ξπζκίδεηο θαη λα ιεηηνπξγείο ην πεξηβάιινλ ελόο  

πξνγξάκκαηνο ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ. 
 
ΚΑ5 Λα δηαρεηξίδεζαη κελύκαηα ειεθηξνληθνύ 

ηαρπδξνκείνπ. 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Πεξηβάιινλ 

θπιινκεηξήηε 
Αιιαγή ηεο αξρηθήο ηζηνζειίδαο 
Γηαθνπή ιήςεο κηαο ηζηνζειίδαο 
Αλαλέσζε εκθάληζεο κηαο 
ηζηνζειίδαο 
Δκθάληζε θαη απφθξπςε 
γξακκψλ εξγαιείσλ 

ΠΔ2 Πινήγεζε ζηνλ 
παγθόζκην ηζηό 

Κεηάβαζε ζε κηα ηζηνζειίδα 
Ξινήγεζε εληφο κηαο 
ηζηνζειίδαο 
Κεηαθίλεζε πξνο θαη πίζσ 
κεηαμχ ηζηνζειίδσλ 
Ιήςε αξρείνπ θαη απνζήθεπζε 
ηνπ 

ΠΔ3 Αλαδήηεζε 
πιεξνθνξηώλ 

Αλαδήηεζε κηαο πιεξνθνξίαο κε 
ηε ρξήζε κεραλψλ αλαδήηεζεο 
Σξήζε ιέμεσλ θιεηδηψλ θαηά 
ηελ αλαδήηεζε 
Αμηνιφγεζε θαη ρξήζε 
πιεξνθνξηψλ 

ΠΔ4 Πεξηβάιινλ 
πξνγξάκκαηνο 
ειεθηξνληθνύ 
ηαρπδξνκείνπ 

Άλνηγκα βαζηθψλ θαθέισλ 
Άλνηγκα, αλάγλσζε θαη θιείζηκν 
κελχκαηνο 
Γηαγξαθή ή κεηαθίλεζε ελφο 
κελχκαηνο 
Δπαλαθνξά κελχκαηνο ή 
άδεηαζκα θάθεινπ 
δηαγξακκέλσλ κελπκάησλ 
Γεκηνπξγία θαη νλνκαζία 
θαθέισλ γηα νξγάλσζε 
κελπκάησλ 
Ξξνζζήθε κηαο επαθήο ζην 
βηβιίν επαθψλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:  
ΛΔΑ13 Σξήζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ13.4 Σεηξηζκφο δηαδηθηχνπ θαη ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ 
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ5 Γηαρείξηζε κελπκάησλ 

ειεθηξνληθνύ 
ηαρπδξνκείνπ 

Γεκηνπξγία λένπ κελχκαηνο 
Δηζαγσγή ζηνηρείσλ ζηα πεδία 
παξαιήπηε, θνηλνπνίεζεο θαη 
θξπθήο θνηλνπνίεζεο 
Δηζαγσγή ζέκαηνο 
Θαηαρψξεζε κελχκαηνο 
Έιεγρνο νξζνγξαθίαο 
Δπηζχλαςε αξρείσλ 
Ππκπίεζε θαη επηζχλαςε 
αξρείσλ 
Απνζηνιή κελχκαηνο 
Ξξνψζεζε ελφο κελχκαηνο 
Απάληεζε ελφο κελχκαηνο 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  

 
ΛΔΑ13.4 Σεηξηζκφο δηαδηθηχνπ θαη ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
AΓ1 Λα γλσξίδεηο ηηο έλλνηεο δηαδίθηπν, παγθφζκηνο ηζηφο, δηεχζπλζε ηζηνζειίδαο, ειεθηξνληθφ 

ηαρπδξνκείν. 
 
AΓ2 Λα γλσξίδεηο ηηο ρξήζεηο ελφο θπιινκεηξεηή. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηε ιεηηνπξγία ελφο γεληθήο ρξήζεο θπιινκεηξεηή.  
  
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ην ξνιφ θαη ηε ρξήζε γεληθήο ρξήζεο κεραλψλ αλαδήηεζεο. 
  
AΓ5 Λα γλσξίδεηο ηηο ρξήζεηο ελφο πξνγξάκκαηνο ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 
 
ΑΓ6 Λα γλσξίδεηο ηε ιεηηνπξγία ελφο γεληθήο ρξήζεο πξνγξάκκαηνο ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 
 

 



115

 
Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

 
ΛΔΑ14 Σξήζε ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο θαη δηεζλψλ πξνηχπσλ 
 

ΙΙ. ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ: 
 
Απφθηεζε, αλάγλσζε, αλάιπζε θαη ρξήζε δηεζλψλ πξνηχπσλ θαη ρξήζε θαη δηεχζπλζε 
ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο. 
 

ΙΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΔ΢: 
 
ΛΔΑ14.1 Σξήζε θαη δηεχζπλζε ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο πνηφηεηαο, αζθάιεηαο ηξνθίκσλ θαη 

πεξηβάιινληνο 
 
ΛΔΑ14.2 Σξήζε δηεζλψλ πξνηχπσλ 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   
ΛΔΑ14 Σξήζε ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο θαη δηεζλψλ πξνηχπσλ 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ14.1 Σξήζε θαη δηεχζπλζε ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο πνηφηεηαο, αζθάιεηαο ηξνθίκσλ θαη 

πεξηβάιινληνο 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα πξέπεη: 
 
ΚΑ1  Λα εηνηκάδεηο, εθαξκφδεηο, ειέγρεηο θαη αλαζεσξείο 

ηκεκαηηθνχο ζηφρνπο θαη πξνγξάκκαηα δηαρείξηζεο 
θαηάιιεια γηα ην ηκήκα ζνπ θαη ηελ επηρείξεζε. 

 
ΚΑ2  Λα ζέηεηο, κεηξάο, αλαιχεηο θαη αλαζεσξείο δείθηεο κέηξεζεο 

γηα ζεκαληηθά ζέκαηα ηνπ ηκήκαηνο ζνπ. 
 
ΚΑ3  Λα ζπιιέγεηο, θαηαγξάθεηο, αλαιχεηο θαη ιακβάλεηο 

δηαζξσηηθέο θαη πξνιεπηηθέο ελέξγεηεο γηα ζπκβάληα θαη κε 
ζπκκνξθψζεηο. 

 
ΚΑ4  Λα ιακβάλεηο δηνξζσηηθέο θαη πξνιεπηηθέο ελέξγεηεο γηα κε 

ζπκκνξθψζεηο πνπ πξνθχπηνπλ απφ εζσηεξηθέο θαη 
εμσηεξηθέο επηζεσξήζεηο. 

 
ΚΑ5  Λα αλαζεσξείο έγγξαθα ηνπ ζπζηήκαηνο δηαρείξηζεο πνπ 

αθνξνχλ ην ηκήκα ζνπ. 
 
ΚΑ6  Λα αλαιχεηο ηα πξαθηηθά ηεο αλαζθφπεζεο απφ ηε δηνίθεζε 

θαη λα ιακβάλεηο αλάινγεο δηνξζσηηθέο θαη πξνιεπηηθέο 
ελέξγεηεο. 

 
ΚΑ7  Λα δηαηεξείο έλα νξγαλσκέλν ζχζηεκα αξρεηνζέηεζεο γηα ηα 

αξρεία ηνπ ζπζηήκαηνο δηαρείξηζεο.  
 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Πξνγξάκκαηα 

δηαρείξηζεο 
Ξεξηβαιινληηθφ πξφγξακκα 
Ξξφγξακκα ζηφρσλ 
πνηφηεηαο 
Ξξφγξακκα δηαρείξηζεο 
αζθάιεηαο θαη πγείαο 
Ξξφγξακκα αζθάιεηαο ησλ 
ηξνθίκσλ 
 

ΠΔ2 ΢εκαληηθά ζέκαηα 
Αλζξψπηλν δπλακηθφ 
Ρκεκαηηθή απφδνζε 
Ξξντφληα θαη ππεξεζίεο 
Ππλεξγαζία κε πξνκεζεπηέο 
Ηθαλνπνίεζε πειάηε 
Απφδνζε ζπζηεκάησλ 
δηαρείξηζεο 

 
ΠΔ3 Έγγξαθα ζπζηήκαηνο 

δηαρείξηζεο 
Δγρεηξίδην δηαρείξηζεο 
Γηαδηθαζίεο 
Νδεγίεο εξγαζίαο 
Ξεξηγξαθέο εξγαζίαο 
Έληππα 

 
ΠΔ4 Αξρεία ζπζηήκαηνο 

δηαρείξηζεο 
Αλαζεσξήζεηο εγγξάθσλ 
Αλαζθφπεζε απφ ηε 
δηνίθεζε 
Πηφρνη θαη πξνγξάκκαηα 
Πηειέρε 
Θαηάξηηζε 
Ππληήξεζε 
Αγνξέο 
Γηνξζσηηθέο θαη πξνιεπηηθέο 
ελέξγεηεο 
Ηθαλνπνίεζε πειαηψλ 
Γείθηεο κέηξεζεο 
Απνηειέζκαηα 
επηζεσξήζεσλ 
Αιιεινγξαθία 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
 
ΛΔΑ14.1 Σξήζε θαη δηεχζπλζε ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο πνηφηεηαο, αζθάιεηαο ηξνθίκσλ θαη 

πεξηβάιινληνο 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ην πξφηππν ή ζχζηεκα δηαρείξηζεο πνηφηεηαο. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ην πξφηππν ή ζχζηεκα δηαρείξηζεο αζθάιεηαο θαη πγείαο. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ην πξφηππν ή ζχζηεκα πεξηβαιινληηθήο δηαρείξηζεο. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο ην πξφηππν ή ζχζηεκα δηαρείξηζεο ηεο αζθάιεηαο ησλ ηξνθίκσλ. 
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Ι. ΣΟΜΔΑ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢:   

ΛΔΑ14 Σξήζε ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο θαη δηεζλψλ πξνηχπσλ 
 

ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ: 
ΛΔΑ14.2 Σξήζε δηεζλψλ πξνηχπσλ 
 

  
ΚΡΙΣΗΡΙΑ ΑΠΟΓΟ΢Η΢ (ΚΑ) 
 
Γηα λα απνδείμεηο ηελ ηθαλφηεηά ζνπ ζε απηή ηελ εξγαζία, ζα 
πξέπεη: 
 
ΚΑ1 Λα εληνπίδεηο θαη λα απνθηάο ηα δηεζλή πξόηππα πνπ 

ρξεηάδεηαη ην ηκήκα θαη ε επηρείξεζε ζνπ. 
 
ΚΑ2 Λα δηαβάδεηο, αλαιχεηο θαη λα απνδίδεηο νξζά ηηο απαηηήζεηο 

θαη πεξηερόκελν ελόο πξνηύπνπ ζηηο αλάγθεο ηνπ 
ηκήκαηνο ή ηεο επηρείξεζεο ζνπ. 

 
ΚΑ3 Λα ιακβάλεηο κέηξα γηα ηελ εθαξκνγή ησλ απαηηήζεσλ θαη 

πεξηερνκέλνπ ελόο πξνηύπνπ ζηηο αλάγθεο ηνπ ηκήκαηνο 
ή ηεο επηρείξεζεο ζνπ. 

 
ΚΑ4 Λα δεηάο απφ ηνπο πξνκεζεπηέο θαη ζπλεξγάηεο λα 

απνζηέιινπλ απνδεηθηηθά ζηνηρεία γηα ηελ εθαξκνγή ησλ 
πξνδηαγξαθψλ ελφο πξνηχπνπ. 

 
ΚΑ5 Λα ειέγρεηο γηα ηελ εγθπξόηεηα θαη νξζόηεηα ησλ 

απνδεηθηηθώλ ζηνηρείσλ εθαξκνγήο ελφο πξνηχπνπ. Λα 
ιακβάλεηο ηα απαξαίηεηα δηνξζσηηθά κέηξα. 

 

 
ΠΔΓΙΟ ΔΦΑΡΜΟΓΗ΢  (ΠΔ) 
 
ΠΔ1 Γηεζλή πξόηππα 

Πρεηηθά κε πξντφληα 
Πρεηηθά κε κεζφδνπο έιεγρνπ 
Πρεηηθά κε κεζφδνπο 
παξαγσγήο 
Πρεηηθά κε ζπζηήκαηα 
δηαρείξηζεο 

 
ΠΔ2 Απαηηήζεηο θαη 

πεξηερόκελν ελόο 
πξνηύπνπ 

Ξεδίν εθαξκνγήο 
΢πεπζπλφηεηεο 
Ξξνδηαγξαθέο 
Έιεγρνη θαη δνθηκέο 
Πχζηεκα έιεγρνπ παξαγσγήο 
Γειψζεηο ζπκκφξθσζεο θαη 
εηηθέηεο ζήκαλζεο 

 
ΠΔ3 Απνδεηθηηθά ζηνηρεία 

Γειψζεηο ζπκκφξθσζεο 
Ξηζηνπνηεηηθά θνξέα 
πηζηνπνίεζεο ή δηαπίζηεπζεο 
Απνηειέζκαηα εξγαζηεξηαθψλ 
δνθηκψλ 
Γειηία δεδνκέλσλ αζθάιεηαο 
Ρερληθά θπιιάδηα 
Ρερληθνί θάθεινη 

 
ΠΔ4 Δγθπξόηεηα θαη 

νξζόηεηα 
Αλαθνξά ζην νξζφ πξφηππν 
Ππκπεξίιεςε νξζψλ 
πιεξνθνξηψλ 
Απνηειέζκαηα εληφο νξίσλ 
Ηζρχνπζα εκεξνκελία ιήμεο 
Δγθπξφηεηα πηζηνπνηεηηθνχ  

 
ΠΔ5 Γηνξζσηηθά κέηξα 

Απφθηεζε νξζψλ ζηνηρείσλ 
Απφθηεζε άιισλ ηζνδχλακσλ 
βεβαηψζεσλ 
Αιιαγή πξντφληνο  
Αιιαγή πξνκεζεπηή 
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ΙΙ. ΔΡΓΑ΢ΙΑ:  
 
ΛΔΑ14.2 Σξήζε δηεζλψλ πξνηχπσλ 
 

  
ΑΠΑΡΑΙΣΗΣΔ΢ ΓΝΩ΢ΔΙ΢ (ΑΓ) 
 
Θαηάινγνο αλαγθαίσλ γλψζεσλ γηα ηελ επηηέιεζε απηήο ηεο εξγαζίαο: 
 
ΑΓ1 Λα γλσξίδεηο ηη είλαη έλα δηεζλέο πξφηππν θαη πψο ρξεζηκνπνηείηαη. 
 
ΑΓ2 Λα γλσξίδεηο ηη πεξηιακβάλεη έλα δηεζλέο πξφηππν θαη κε πνην ηξφπν είλαη γξακκέλν. 
 
ΑΓ3 Λα γλσξίδεηο ηη είλαη ην Ce mark θαη πψο δηαβάδεηαη κηα δήισζε ζπκκφξθσζεο. 
 
ΑΓ4 Λα γλσξίδεηο πψο δηαβάδεηαη έλα πηζηνπνηεηηθφ εξγαζηεξηαθήο δνθηκήο.  
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ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ 1: ΓΛΩ΢΢ΑΡΙΟ 
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ΓΛΩ΢΢ΑΡΙΟ 

Νη αθφινπζνη νξηζκνί δίδνληαη γηα επεμήγεζε ιέμεσλ θαη ελλνηψλ πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζην 
πξφηππν: 

Αλάιπζε Γ.Α.Δ.Α. 
(SWOT analysis) 

Ζ δηάγλσζε θαη εθηίκεζε ησλ δπλαηψλ θαη αδχλαησλ ζεκείσλ 
κηαο επηρείξεζεο θαζψο θαη ησλ επθαηξηψλ θαη απεηιψλ πνπ 
δηαθαίλνληαη. Σξεζηκνπνηείηαη γηα ηελ αλάιπζε ηεο 
αληαγσληζηηθήο ζέζεο κηαο νξγαλσηηθήο κνλάδαο ηεο 
επηρείξεζεο, ελφο πξντφληνο ή κηαο ππεξεζίαο θαη γηα ηε 
δηάγλσζε θαη αμηνιφγεζε ησλ δεδνκέλσλ κηαο επηρείξεζεο ή ελφο 
νξγαληζκνχ γεληθφηεξα. 

Αλαπιεξνθόξεζε 
ζπλεξγαηώλ 

Ζ ελεκέξσζε ηνπ ππαιιήινπ ζρεηηθά κε ην επίπεδν πνπ 
βξίζθεηαη απφ πιεπξάο απφδνζεο. 

Αμηνιόγεζε 
πξνκεζεπηή 

Ζ ρξήζε θξηηεξίσλ θαη κηαο κεζφδνπ γηα λα δηαθαλεί ν βαζκφο 
ζηνλ νπνίν έλαο ππνςήθηνο ή έλαο πθηζηάκελνο πξνκεζεπηήο 
ηθαλνπνηεί ηηο αλάγθεο, πξνζδνθίεο θαη ζηφρνπο ηεο επηρείξεζεο, 
ηηο αλάγθεο ελφο πξντφληνο πνπ παξάγεη ή πσιεί ε επηρείξεζε θαη 
ηηο αλάγθεο ησλ πειαηψλ ηεο επηρείξεζεο. 

Αμηνιόγεζε 
ζπλεξγαηώλ 

Ν ηξφπνο κε ηνλ νπνίν ππνινγίδεηαη ε ηθαλφηεηα θαη ε πξφνδνο 
ηνπ ζπλεξγάηε. 

Απνδνηηθόηεηα Ζ ζρέζε νθειψλ/πφξσλ πνπ ρξεζηκνπνηήζεθαλ ζε κία δηεξγαζία. 

Απνζέκαηα Ξνζφηεηα εκπνξεπκάησλ πνπ βξίζθεηαη ζηηο απνζήθεο ηεο 
επηρείξεζεο γηα λα εμππεξεηήζεη ηηο αλάγθεο ηεο. 

Απνηειεζκαηηθόηεηα Ρν λα θάλεηο ηα ζσζηά πξάγκαηα κε ην ζσζηφ ηξφπν. 

Απηνξξύζκηζε 

Κεζνδηθή, ζπζηεκαηηθή θαη ζπλερήο πξνζπάζεηα βειηίσζεο 
αδχλακσλ πιεπξψλ ηεο πξνζσπηθφηεηαο αιιά θαη ησλ 
ηθαλνηήησλ, νχησο ψζηε λα αληαπνθξίλεηαη ν εξγαδφκελνο  
επρεξέζηεξα, επηηπρέζηεξα θαη απνηειεζκαηηθφηεξα ζηηο αλάγθεο 
θαη πξνθιήζεηο ηεο εξγαζίαο ηνπ/ηεο. 

Γιώζζα ζώκαηνο Ζ κε ιεθηηθή επηθνηλσλία.  Ζ επηθνηλσλία κε λνήκαηα, εθθξάζεηο, 
ζηάζε ηνπ ζψκαηνο θ.ι.π. 

Γηεζλήο θώδηθαο 
αγνξώλ 
(Purchasing charter) 

Κηα νκάδα θαλνληζκψλ πνπ ππνρξεψλνληαη νη πξνκεζεπηέο λα 
αθινπζνχλ θαηά ηε ζπλεξγαζία  κε πειάηεο ηνπο. Νη θαλνληζκνί 
θαιχπηνπλ ζέκαηα φπσο αλζξσπηλά δηθαηψκαηα, αζθάιεηα θαη 
πγεία ζηελ εξγαζία, πξνζηαζία ηνπ πεξηβάιινληνο, εξγαζηαθά 
πξφηππα θαη εζηθή.   

Γηνξζσηηθή ελέξγεηα 
Δλέξγεηα γηα ηελ εμάιεηςε ησλ αηηίσλ κηαο κε ζπκκφξθσζεο, 
δειαδή κηαο παξέθθιηζεο απφ κηα πξαθηηθή, κέηξν, θαλφλα, 
δηαδηθαζία, πξφλνηα, λνκνζεζία. 

Δθηίκεζε θίλδπλνπ 

Ζ δηαδηθαζία εθηίκεζεο ησλ πεγψλ θηλδχλνπ γηα ηελ αζθάιεηα 
θαη πγεία ησλ εξγαδνκέλσλ θαη ηξίησλ θαηά ηελ εξγαζία, ιφγσ 
επηθηλδπλφηεηαο ησλ ζπλζεθψλ εξγαζίαο. Ζ πξαγκαηνπνίεζε ηεο 
απνηειεί λνκνζεηηθή ππνρξέσζε ηνπ εξγνδφηε. 
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Δπίβιεςε Ν πνζνηηθφο θαη πνηνηηθφο έιεγρνο πνπ γίλεηαη απφ ην δηεπζπληή 
ζηνπο πθηζηακέλνπο ηνπ. 

Δπηζεώξεζε 

Ππζηεκαηηθή, αλεμάξηεηε θαη ηεθκεξησκέλε δηεξγαζία ζπιινγήο 
ηεθκεξίσλ θαη αληηθεηκεληθήο αμηνιφγεζεο ηνπο πξνθεηκέλνπ λα 
πξνζδηνξηζηεί ν βαζκφο ηθαλνπνίεζεο ησλ θαζνξηζκέλσλ απφ ηνλ 
νξγαληζκφ θξηηεξίσλ ζε ζρέζε κε έλα ηνκέα. 

Δπηθνηλσλία Ρν ζχζηεκα δηαθίλεζεο πιεξνθνξηψλ, αλαθνξψλ, εληνιψλ. 

Δπίπιεμε 
Ζ κεζνδνινγία κε ηελ νπνία ν manager «ηηκσξεί» ηνλ 
ζπλεξγάηε ηνπ πνπ πεξηέπεζε ζε παξάπησκα ή αζηνρία κε 
ζθνπφ ηε βειηίσζή ηνπ. 

Έξεπλα αγνξάο 
Ρν ζχλνιν ησλ ελεξγεηψλ µέζσ ησλ νπνίσλ ν αγνξαζηήο ςάρλεη, 
εξεπλά θαη αμηνινγεί πεγέο πξνκήζεηαο θαη ηειηθά απνθαζίδεη µε 
ζπγθεθξηκέλα θξηηήξηα λα επηιέμεη ηηο πιένλ αμηφπηζηεο. 

Ιεξαξρία Ζ θιίκαθα ησλ βαζκψλ ζηε δηνίθεζε. 

Καζνδήγεζε  Νη ελέξγεηεο ηνπ δηεπζπληή γηα λα βειηηψλεη ηελ εξγαζηαθή 
ζπκπεξηθνξά ησλ ζπλεξγαηψλ ηνπ. 

Κιίκα νκάδαο Ζ δεκηνπξγία ζηελ νκάδα αηκφζθαηξαο φπνπ αλαπηχζζνληαη 
ζρέζεηο εκπηζηνζχλεο, αιιειεμάξηεζεο θαη ζπλεξγαζίαο. 

Κόζηνο 
Ρν ζχλνιν ησλ δαπαλψλ ζε πιηθά, εξγαηηθά θαη άιια έμνδα απφ 
ηελ παξαγσγή/αγνξά ελφο αγαζνχ κέρξη ηε δηάζεζε ηνπ ζηνλ 
πειάηε. 

Μέζα αηνκηθήο 
πξνζηαζίαο 

Θάζε εμνπιηζκφο ηνλ νπνίνλ έλαο εξγαδφκελνο πξέπεη λα θνξά ή 
λα θξαηά ζηελ εξγαζία γηα λα πξνζηαηεχεηαη απφ έλαλ ή 
πεξηζζφηεξνπο θηλδχλνπο γηα ηελ αζθάιεηα ή ηελ πγεία ηνπ, 
θαζψο θαη θάζε ζπκπιήξσκα ή εμάξηεκα ηνπ εμνπιηζκνχ πνπ 
εμππεξεηεί απηφ ην ζθνπφ. 

Με ιεθηηθή επηθνηλσλία Δπηθνηλσλία κέζσ ηεο γιψζζαο ηνπ ζψκαηνο. 

Με ζπκκόξθσζε Ζ κε ηθαλνπνίεζε κηαο απαίηεζεο δειαδή ε παξέθθιηζε απφ κηα 
πξαθηηθή, κέηξν, θαλφλα, δηαδηθαζία, πξφλνηα, λνκνζεζία. 

Πνιηηηθή ηκήκαηνο, 
επηρείξεζεο θ.ι.π. 

Ν ηξφπνο αληηκεηψπηζεο, ε ηαθηηθή πνπ εθαξκφδεη ην ηκήκα ή ε 
επηρείξεζε ζηηο δηάθνξεο δξαζηεξηφηεηεο ηνπ/ηεο. 

Πξόγξακκα 
πξνώζεζεο θαη 
πξνβνιήο 

Πχλνιν ελεξγεηψλ κε ρξνληθφ φξην, θαηαλνκή ππεπζπλνηήησλ θαη 
πξνυπνινγηζκφ γηα ηελ πξνψζεζε θαη πξνβνιή ελφο ή 
πεξηζζνηέξσλ πξντφλησλ ζε ζπγθεθξηκέλνπο απνδεθηέο ψζηε λα 
επηηεπρζνχλ θάπνηνη ζηφρνη.  Ππλήζσο ηεξείηαη ζε γξαπηή 
κνξθή. 

Πξνζσπηθή εθηίκεζε 
ηεο αηνκηθήο απόδνζεο Ρν λα θάλεηο αμηνιφγεζε ηεο απφδνζήο ζνπ. 

΢ηόρνο Νηηδήπνηε επηδηψθεη θαλείο ή ην ζεκείν ζηελ πνξεία επίηεπμεο 
ελφο ζθνπνχ. 
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΢πζθεπαζία 
Ζ εμσηεξηθή πεξηθάιπςε ελφο ηππνπνηεκέλνπ εκπνξεχκαηνο, 
πνπ γίλεηαη γηα ηελ πξνζηαζία ηνπ ή γηα ηελ αηζζεηηθή 
ηθαλνπνίεζε ηνπ θαηαλαισηή. 

΢ύζηεκα δηαρείξηζεο Ππζηεκαηηθή θαη νινθιεξσκέλε πξνζέγγηζε, γηα ηελ πινπνίεζε 
φισλ ησλ ελεξγεηψλ. 

΢ύζηεκα δηαρείξηζεο 
αζθάιεηαο θαη πγείαο 
ζηελ εξγαζία 

Ππζηεκαηηθή θαη νινθιεξσκέλε πξνζέγγηζε, γηα ηελ πινπνίεζε 
φισλ ησλ ελεξγεηψλ πνπ πξέπεη λα γίλνληαη γηα ηνλ ζρεδηαζκφ, 
εθαξκνγή θαη ζπλερή βειηίσζε, γηα ηελ απνηειεζκαηηθή 
δηαρείξηζε ησλ ζεκάησλ αζθάιεηαο θαη πγείαο ζηελ εξγαζία. 

΢ρέδην δξάζεο Πχλνιν ελεξγεηψλ κε ρξνληθφ φξην θαη θαηαλνκή επζπλψλ γηα ηελ 
εθπιήξσζε ζηφρσλ.  Ρεξείηαη ζε γξαπηή κνξθή. 

Incoterms 

Όξνη πνπ έρεη ζεζπίζεη ην Γηεζλέο Δκπνξηθφ Δπηκειεηήξην γηα ηελ 
θαηαλνκή ησλ επζπλψλ γηα ην εκπφξεπκα θαη ησλ δαπαλψλ πνπ 
πξνθχπηνπλ θαηά ηε κεηαθίλεζε ηνπ εκπνξεχκαηνο ηεο 
ζπλαιιαγήο απφ ηε απνζήθε κέρξη ηνλ ηειηθφ ηφπν πξννξηζκνχ 
πνπ έρεη ζπκθσλεζεί.  Κεξηθνί φξνη είλαη:  Ex Works δειαδή εθ 
ηνπ εξγνηαμίνπ θαη CIF δειαδή αμία, αζθάιεηα θαη λαχινο. 
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ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ 2: ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ ΔΠΙΠΔΓΩΝ  

     ΔΠΑΓΓΔΛΜΑΣΙΚΩΝ ΠΡΟ΢ΟΝΣΩΝ 
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Π Δ Ρ Ι Γ Ρ Α Φ Η   Δ Π Ι Π Δ Γ Ω Ν   Δ Π Α Γ Γ Δ Λ Μ Α Σ Ι Κ Ω Ν   Π Ρ Ο ΢ Ο Ν Σ Ω Ν  

 
 
Ρα  Δπαγγεικαηηθά Ξξνζφληα, ηα νπνία ιακβάλνπλ ππφςε ην επίπεδν ησλ απαηηνχκελσλ 
γλψζεσλ, ηθαλνηήησλ θαη δεμηνηήησλ θαη ηνλ απαηηνχκελν βαζκφ επζχλεο, δηαβαζκίδνληαη ζε 
πέληε επίπεδα. Νη πεξηγξαθέο πνπ αθνινπζνχλ απνηεινχλ έλα πιαίζην γηα ην θάζε επίπεδν 
μερσξηζηά θαζψο θαη ηελ πξφνδν απφ ην έλα επίπεδν ζην άιιν αιιά θαη ηε ζρέζε πνπ ππάξρεη 
κεηαμχ ηνπο: 

 

ΔΠΙΠΔΓΑ ΠΔΡΙΓΡΑΦΗ 

Δπίπεδν 1 

 
Ηθαλφηεηα πνπ αθνξά ζηελ εθαξκνγή γλψζεσλ θαη δεμηνηήησλ βαζηθνχ 
επηπέδνπ ζηελ εθηέιεζε δηαθφξσλ εξγαζηψλ, νη πεξηζζφηεξεο ησλ νπνίσλ 
επαλαιακβαλφκελεο θαη πξνβιεπηέο. 

Δπίπεδν 2 

 
Ηθαλφηεηα πνπ αθνξά ζηελ εθαξκνγή εμεηδηθεπκέλσλ γλψζεσλ θαη 
δεμηνηήησλ ζηελ δηεθπεξαίσζε ζεκαληηθνχ θάζκαηνο δηαθφξσλ εξγαζηψλ, 
ζε δηάθνξα πεδία εθαξκνγήο. Νξηζκέλεο απφ ηηο εξγαζίεο  είλαη πεξίπινθεο 
ή κε επαλαιακβαλφκελεο θαη απαηηείηαη θάπνηνο βαζκφο ππεπζπλφηεηαο θαη 
απηνλνκίαο. Ππρλά απαηηείηαη ζπλεξγαζία κε άιινπο, ίζσο κέζσ ηεο 
ζπκκεηνρήο ζε νκάδεο εξγαζίαο. 

Δπίπεδν 3 

 
Ηθαλφηεηα πνπ αθνξά ζηελ εθαξκνγή εμεηδηθεπκέλσλ γλψζεσλ θαη 
δεμηνηήησλ ζηελ δηεθπεξαίσζε κεγάινπ θάζκαηνο δηαθφξσλ εξγαζηψλ ζε 
δηάθνξα πεδία εθαξκνγήο, πεξηζζφηεξεο ησλ νπνίσλ είλαη πεξίπινθεο θαη 
κε επαλαιακβαλφκελεο. Απαηηείηαη κεγάινο βαζκφο ππεπζπλφηεηαο θαη 
απηνλνκίαο θαη ζπρλά επίβιεςε ή θαζνδήγεζε άιισλ. 

Δπίπεδν 4 

 
Ηθαλφηεηα πνπ αθνξά ζηελ εθαξκνγή γλψζεσλ ζε έλα κεγάιν θάζκα 
δηαθφξσλ πεξίπινθσλ ηερληθψλ ή επαγγεικαηηθψλ εξγαζηψλ πνπ 
εθηεινχληαη ζε δηαθνξά πεδία εθαξκνγήο θαη κε ζεκαληηθφ βαζκφ 
πξνζσπηθήο επζχλεο θαη απηνλνκίαο. Ππρλά αλαιακβάλεη ηελ επζχλε γηα 
ηελ εξγαζία άιισλ θαη ηελ θαηαλνκή ησλ πφξσλ. 

Δπίπεδν 5 

 
Ηθαλφηεηα πνπ αθνξά ζηελ εθαξκνγή ελφο θάζκαηνο βαζηθψλ αξρψλ κέζα 
ζε δηαθνξεηηθά θαη ζπρλά  απξφβιεπηα πιαίζηα. Απαηηείηαη πνιχ ζεκαληηθή 
πξνζσπηθή απηνλνκία θαη ζπρλά πνιχ κεγάινο βαζκφο επζχλεο γηα ηελ 
εξγαζία άιισλ θαη γηα ηελ θαηαλνκή νπζηαζηηθνχ κέξνπο ησλ πφξσλ θαζψο 
επίζεο ππεπζπλφηεηα γηα αλάιπζε, δηάγλσζε, ζρεδηαζκφ, πξνγξακκαηηζκφ, 
εθαξκνγή θαη αμηνιφγεζε. 
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www.hrdauth.org.cy
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ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΑΓΟΡΩΝ - ΕΠΙΠΕΔO 3

ΧΟΝΔΡΙΚΟ ΚΑΙ
ΛΙΑΝΙΚΟ ΕΜΠΟΡΙΟ


