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Advanced Communication Skills for 
Secretaries 

29 – 30 Σεπτεμβρίου 2009 
Holiday Inn, Λευκωσία 

Ανάγκη 
 
Η σύγχρονη γραμματέας σε μια επιχείρηση / οργανισμό, εκτός από τις τυπικές 
οργανωτικές δεξιότητες, χρειάζεται αυξημένες επικοινωνιακές δεξιότητες καθώς 
αναδεικνύεται – έμμεσα - σε νευραλγικό σημείο με σημαντικό ρόλο για την εύρυθμη 
λειτουργία της επιχείρησης. Τα στελέχη της γραμματειακής υποστήριξης αναλαμβάνουν 
όλο και πιο σύνθετους ρόλους και συχνά αποτελούν άτυπα το ‘πρόσωπο’ της επιχείρησης 
προς τους πελάτες και συνεργάτες. Η ανάγκη του σεμιναρίου προέκυψε  για να 
εκπαιδεύσει τις γραμματείς μέσα από πρακτικές ασκήσεις, συζήτηση και άλλες τεχνικές 
να κατανοήσουν οι συμμετέχοντες τα καθήκοντα, τις αυξημένες αρμοδιότητές και τις 
προκλήσεις που εμπεριέχονται στο ρόλο τους και επιπροσθέτως να εξοικειωθούν 
εργαστηριακά με τις τεχνικές διαρκούς αυτό-βελτίωσης των ικανοτήτων τους. 
 
Στόχοι 
 
Μετά τη συμπλήρωση του προγράμματος οι συμμετέχοντες αναμένεται να είναι σε θέση 
να  
• αντιλαμβάνονται καλύτερα το ρόλο τους στην επιχείρηση / οργανισμό 
• αναλαμβάνουν ρόλο facilitator στην ενδοεπιχειρησιακή λειτουργία 
• διευκολύνουν τη λειτουργία και την αποτελεσματικότητα των εταιρικών συσκέψεων 
(effective meetings) 
• επικοινωνούν ουσιαστικά και  αποτελεσματικά και να διαχειρίζονται τις συγκρούσεις 
στον επαγγελματικό χώρο 
• αντιλαμβάνονται τις βασικές αρχές των δημοσίων σχέσεων 
• αντιλαμβάνονται και να χρησιμοποιούν το Νευρογλωσσικό προγραμματισμό, τη 
Συναισθηματική και Κοινωνική νοημοσύνη 
• παρουσιάζουν αποτελεσματικά τον εαυτό τους, τις ιδέες τους αλλά και την εταιρία τους 
• βελτιώνουν διαρκώς την παραγωγικότητά τους 
• διαχειρίζονται αποτελεσματικά το stress στον εργασιακό χώρο 
• αντιλαμβάνονται τις βασικές αρχές των διαπραγματεύσεων   
 
Σε ποιους απευθύνεται 
 
Γραμματείς διοίκησης, στελέχη γραμματειακής υποστήριξης σύγχρονων επιχειρήσεων 
που αντιλαμβάνονται τις προκλήσεις των σύγχρονων επιχειρήσεων και επιδιώκουν την 
αποτελεσματικότητα στην εργασία, τον επαγγελματισμό, επαγγελματική εξέλιξη και την 
ισορροπία στην προσωπική και επαγγελματική ζωή, με όφελος για την ίδια την 
επιχείρηση. 
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Στοιχεία Εκπαιδευτή 
 
Δημήτρης Τόλης 
Ο κύριος Δημήτριος Τόλης είναι απόφοιτος του Αγγλικού Πανεπιστημίου University of 
Sheffield με μεταπτυχιακούς τίτλους στη Διοίκηση Επιχειρήσεων και Computer Science. 
Επίσης είναι απόφοιτος Ελληνικής Φιλολογίας από το Αριστοτέλειο Πανεπιστήμιο..    Έχει 
παρακολουθήσει επαγγελματικά εκπαιδευτικά σεμινάρια σε θέματα “Train the e-learning 
trainer” και “Train the e-learning organizer”.  Από το 2003 μέχρι σήμερα είναι Γενικός 
Διευθυντής της Literae SA στην Ελλάδα.  Επίσης από το 1998 είναι σύμβουλος 
επιχειρήσεων και εκπαιδευτής σε θέματα e-learning, ECDL και Train the Trainer..  
 
 
Πρόγραμμα Σεμιναρίου 
 
1η Μέρα 
 
Τρίτη, 29 Σεπτεμβρίου 2009  08:00 – 16:15 
 
08:00 – 10:30 
 
Εισαγωγή, Γνωριμία, Σκοποί και Στόχοι του προγράμματος, Προγραμματισμός 
σεμιναρίου.  
 
Το management της γραμματείας. Ρόλοι και καθήκοντα της γραμματέως στην επιχείρηση 
σε σύγχρονο περιβάλλον παγκοσμιοποίησης. Συμμετοχή στο mission and vision της 
επιχείρησης/οργανισμού.  
 
Ομαδική άσκηση ενεργοποίησης   
 
10:30 – 10:45 
Διάλλειμα  
 
10:45 – 13:15 
 
Η τέχνη της Επικοινωνίας 
 
Η επικοινωνία γενικά, με πελάτες, με τη διοίκηση, με συνεργάτες, με υφιστάμενους. 
Υποδοχή Επισκεπτών. Η επικοινωνία ως διεργασία (λεκτική – μη λεκτική). Η βελτίωση 
της ενδοεπιχειρησιακής επικοινωνίας του γραφείου. Ενεργητική ακρόαση, Λογική, τύποι 
επιχειρημάτων.  
 
Βελτίωση της λειτουργίας και αποτελεσματικότητας των εταιρικών συσκέψεων 
(effective meetings).  
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Νευρογλωσσικός Προγραμματισμός (NLP) στο χώρο εργασίας. Τι είναι; Βασικές αρχές 
του NLP. Παραδείγματα από το καθημερινό εργασιακό περιβάλλον.  
 
Άσκηση-debate για τη βελτίωση της ενεργητικής ακρόασης και της λογικής. 
 
13:15 – 14:15 
Γεύμα 
 
14:15 – 16:15 
 
Βασικές αρχές Δημοσίων Σχέσεων. Εθιμοτυπία. 
 
Τύποι Συμπεριφοράς με χρήση ψυχομετρικών τεστ. Ανακαλύπτουμε τον εαυτό μας και 
τον τύπο των άλλων και προσαρμοζόμαστε κατάλληλα.  
 
Άσκηση: ανακαλύπτουμε με τεστ τον τύπο μας και μαθαίνουμε πώς να αναγνωρίζουμε 
τους διάφορους τύπους για καλύτερη επικοινωνία. 
Η βελτίωση της τηλεφωνικής επικοινωνίας. Λεκτική επικοινωνία, τεχνικές καλής 
ακρόασης, χειρισμός δύσκολων πελατών.      
 
Άσκηση: Οι συμμετέχοντες χωρίζονται σε ζευγάρια. Ανατίθενται  ενδεικτικά  τρία 
10λεπτα scenarios τηλεφωνικής επικοινωνίας και με την τεχνική του role-play γίνεται 
πρακτική άσκηση. Στη συνέχεια γίνεται κατευθυνόμενη συζήτηση για την τηλεφωνική 
επικοινωνία και τα αποτελέσματα της άσκησης.  
 
Ερωτησεις – Συζήτηση 
 
2η Μέρα 
 
Τετάρτη, 30 Σεπτεμβρίου 2009  08:00 – 16:15 
 
08:00 – 10:30 
 
Time management, χρονοκλέπτες και προσωπική διαχείριση χρόνου. Η δύναμη της 
συνήθειας στην καθημερινότητα.  
 
Τεχνικές αύξησης της παραγωγικότητας και διαχείρισης της εργασιακής ροής. 
Αναγνώριση και διαχείριση εισερχομένων. Ροή εργασιών και  διαχείριση μη 
σημαντικών. Επείγοντα και σημαντικά;   
 
Πρακτική άσκηση με case study. 
 
10:30 – 10:45 
Διάλλειμα  
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10:45 – 13:15 
 
Διαπραγματεύσεις στον καθημερινό εργασιακό χώρο. Βασικές αρχές και προετοιμασία. 
Ανίχνευση  αναγκών πριν τη διαπραγμάτευση. Η τεχνική των win-win 
διαπραγματεύσεων. 
 
Το stress στον εργασιακό χώρο. Διαχείριση stress. Πηγές άγχους και τρόπος 
αναγνώρισης. Τεχνικές χαλάρωσης και ενδυνάμωσης. Αποτελεσματική αντιμετώπιση 
του stress. Εστίαση στο αποτέλεσμα. 
 
Αντιμετώπιση επαγγελματικών συγκρούσεων (conflict management). 
Αποτελεσματικές Παρουσιάσεις 
 
13:15 – 14:15 
Γεύμα 
 
14:15 – 16:15 
 
Άσκηση: Role Play υποδοχή και παρουσίαση σε πελάτη – συνεργάτη: Παρουσιάστε 
αποτελεσματικά τις ιδέες σας, την εταιρία σας, τον εαυτό σας. Η δύναμη της εικόνας και 
της επικοινωνίας. Ο εαυτός μας (grooming – γλώσσα σώματος), τα μέσα, ο χώρος, η 
οργάνωση και το περιεχόμενο. Υποδειγματική παρουσίαση από τον εισηγητή (επίδειξη). 
 
Άσκηση-βιντεοσκόπηση: 5΄λεπτες παρουσιάσεις των συμμετεχόντων (role play)  με θέμα 
την παρουσίαση της εαυτού μας και της εταιρίας μας με χρήση οπτικοακουστικών 
βοηθημάτων 
 
Στρατηγικές αυτοβελτίωσης. Πώς μπορούμε να βελτιωνόμαστε καθημερινά 
ακολουθώντας ένα πλάνο αυτο-βελτίωσης;  
 
Δημιουργία πλάνου, παρακολούθηση και επικαιροποίηση. Πρακτική Άσκηση. 
 
 
 
Meeting Information: 
Venue:  Holiday Inn, Nicosia    
Participation Fee        
Initial Cost:   € 645    
HRDA Subsidy:              (€ 182)               
Net Cost per Participant € 463      
 

 


