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ΓΓρρααππττήή  ΕΕππααγγγγεελλμμααττιικκήή  ΕΕππιικκοοιιννωωννίίαα  
 

29 Ιανουαρίου, 2010 
Holiday Inn, Λευκωσία 

 
Ανάγκη 
 
Ο γραπτός λόγος είναι ένα από τα σημαντικότερα μέσα επικοινωνίας στο χώρο εργασίας 
και γι’ αυτό ο κάθε εργαζόμενος χρειάζεται να είναι σε θέση να τον χρησιμοποιεί σωστά 
και αποτελεσματικά. Λόγω της τεράστιας πίεσης χρόνου που ο κάθε εργαζόμενος 
υφίσταται σήμερα, τα γραπτά κείμενα θα πρέπει να είναι σύντομα, ευανάγνωστα, να 
τραβούν την προσοχή του αναγνώστη και να μην είναι παραπλανητικά.  
 
Κατά το πρόγραμμα αυτό θα παρουσιαστούν οι βασικές αρχές για ορθή και επιτυχή 
σύνταξη επιχειρηματικών επιστολών, email, φαξ, δελτίων τύπου, επιχειρηματικών 
προτάσεων καθώς και γραπτών απαντήσεων παραπόνων.   
 
Στόχοι 
 
Μέχρι το τέλος του σεμιναρίου, οι συμμετέχοντες θα κατέχουν:  

• Τα πλεονεκτήματα και οι περιορισμοί του γραπτού λόγου 
• Ανάλυση των διαφόρων γραπτών μέσων και οι ιδιαιτερότητες τους (επιστολή, 

email, φαξ, μνημόνια) 
• Δομή δελτίων τύπου 
• Επιχειρηματικές προτάσεις (business proposals) – τι περιλαμβάνουν 
• Η ορθή σύνταξη απαντήσεων σε παράπονα 

 
Σε ποιους απευθύνεται 
 
Το πρόγραμμα απευθύνεται κυρίως σε γραμματείς και προσωπικούς βοηθούς, σε 
λειτουργούς, καθώς και οποιονδήποτε επικοινωνεί με τον γραπτό λόγο και επιθυμεί να 
τον βελτιώσει ή να αποκτήσει περαιτέρω γνώσεις.   
 
Στοιχεία Εκπαιδευτή 
 
Η εμπειρία της Στέφανης Δικαίου περιλαμβάνει την ανάπτυξη Εταιρικής Tαυτότητας και 
Σχεδιασμό Στρατηγικού Μάρκετινγκ. Εισάγει μεθόδους Καθοδήγησης για βελτιωμένη 
αποτελεσματικότητα σε εταιρείες και σχεδιάζει και παραδίδει σεμινάρια σε θέματα 
επαγγελματικής και προσωπικής ανάπτυξης.  Είναι εκπαιδευμένη στο NLP (Neuro-
linguistic Programming) Coaching και παρέχει υπηρεσίες καθοδήγησής σε άτομα που 
θέλουν να ανέλθουν στην καριέρα τους, να πετύχουν τους στόχους τους και να ζήσουν 
μια ολοκληρωμένη ζωή.  Είναι Πιστοποιημένη Σύμβουλος Επαγγελματικής Εικόνας από 
το London Image Institute.  Ως αρθρογράφος στην εφημερίδα «ΠΟΛΙΤΗΣ» παρέχει 
συμβουλές σε θέματα επαγγελματικής ανάπτυξης.   Έχει λάβει μέρος σε έρευνες για  
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δημιουργία διαφημιστικών εκστρατειών. Διεξήγε και ανέλυε έρευνες αγοράς για τον 
εντοπισμό των καταναλωτικών αναγκών και συνηθειών. Χάρη σ’ αυτή την εμπειρία, η 
Στέφανη έχει αναπτύξει ψηλές ικανότητες παρατήρησης, ακρόασης και επικοινωνίας.  
Κατέχει δίπλωμα στη Διοίκηση Επιχειρήσεων και Μάρκετινγκ του Bentley College 
School of Business, Μασαχουσέτης, Η.Π.Α. 
 
Πρόγραμμα Σεμιναρίου 
 
Παρασκευή, 29 Ιανουαρίου 2010  08:00 – 16:15 
 
08:00 – 10:30 
Εισαγωγή: Σημασία της επαγγελματικής γραπτής επικοινωνίας. Τα 
πλεονεκτήματα και οι περιορισμοί της γραπτής επικοινωνίας. Ανάλυση  
των διαφόρων γραπτών μέσων και οι ιδιαιτερότητές τους.  
 
10:30 – 10:45 
Διάλλειμα  
 
10:45 – 13:15 
Επιχειρηματικές επιστολές, φαξ και email. Η δομή και το περιεχόμενο.  
Άσκηση: Βελτίωση κειμένων. Σύνταξη δελτίων τύπου. Ομαδική άσκηση:  
Συντάξετε δελτίο τύπου για επιχειρηματικό γεγονός.  
 
Επιχειρηματικές προτάσεις: πως συντάσσονται με τρόπο που είναι  
ξεκάθαρες και κρατούν το ενδιαφέρον του αναγνώστη. Case study:  
Αξιολόγηση δειγμάτων επιχειρηματικών προτάσεων. 
 
13:15 – 14:15 
Γεύμα 
 
14:15 – 16:15 
Η ορθή σύνταξη κατά την απάντηση σε παράπονο. Η μέθοδος  
A.N.S.W.E.R. Συνηθισμένα λάθη που πρέπει να αποφεύγουμε στη γραπτή  
επικοινωνία 
 
 
Meeting Information: 
Venue:  Hilton Cyprus, Nicosia    
Participation Fee        
Initial Cost:   €295.00    
 
Please contact us to inform you for the amount of the subsidy that it will be deducted 
from your fee     
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