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Αποτελεσματική Οργάνωση Γραφείου 
 

16 & 23 Οκτωβρίου 2009 
Holiday Inn, Λευκωσία 

Ανάγκη 
 
Ανάμεσα στα μεγαλύτερα προβλήματα που αντιμετωπίζουν τα σύγχρονα στελέχη είναι η 
έλλειψη χρόνου και η δυσκολία διαχείρισης πληροφοριών. Ως αποτέλεσμα υπάρχει 
μείωση της αποδοτικότητας και της ποιότητας της εργασίας. Το σεμινάριο αυτό 
παρουσιάζει τεχνικές οργάνωσης γραφείου και πληροφοριών, με σκοπό τη γρήγορη και 
αποτελεσματική διεκπεραίωση εργασιών. 
 
 
Στόχοι 
 
Με τη λήξη του προγράμματος, οι συμμετέχοντες αναμένεται να γνωρίζουν τα εξής: 
Μυστικά αποτελεσματικής αρχειοθέτησης – σύστημα P.E.P., Διάφορα είδη file, η χρήση 
τους και η διαφορά τους, Ηλεκτρονική αρχειοθέτηση, Άμεσος χειρισμός εγγράφων, 
Διαχείριση στοιβών, Διαχείριση εκκρεμοτήτων,  Τάξη και αισθητική χώρου, Συντήρηση 
 
ΣΕ ΠΟΙΟΥΣ ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ 
 
Εποπτικό και διευθυντικό προσωπικό και  στελέχη τμημάτων και  εποπτικό 
γραμματειακό προσωπικό. 

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΗ 
 
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  
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 
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1η Μέρα 
ΠΠααρραασσκκεευυήή,,  1166  ΟΟκκττωωββρρίίοουυ,,  22000099              0088::0000  ––  1166::1155    
 
08:00-10:30 
 
Εισαγωγή - σημασία οργάνωσης γραφείου. Προσωπική αξιολόγηση: Πόσο οργανωμένοι 
είστε; Εντοπισμός σημείων βελτίωσης. Κάνε το ΤΩΡΑ: Αφετηρία στην οργάνωση - το 
γραφείο σας (desk top). Ξεπερνώντας την αναβλητικότητα. Μυστικά αποτελεσματικής 
αρχειοθέτησης. Εισαγωγή στα εργαλεία και εξοπλισμό οργάνωσης. Σύστημα P.E.P: 
Αρχειοθέτηση εγγράφων βάσει συχνότητας χρήσης και αναφοράς: ημερήσια, 
εβδομαδιαία, μηνιαία και ετήσια αρχεία. 
 
10:30 – 10:45          Διάλειμμα 
 
10:45 – 13:15 
 
Ανάλυση διαφόρων file, η χρήση τους και η διαφορά τους. Manilla files, Box files, Tray 
files, κλπ. Εισηγήσεις για αποτελεσματική ηλεκτρονική αρχειοθέτηση η οποία 
συμβαδίζει με το υπόλοιπο σύστημα αρχειοθέτησης. 
 
13:15 – 14:15          Γεύμα 
 
14:15 – 16:15 
 
Διαχείριση εγγράφων και στοιβών. Τεχνική γρήγορου ξεκαθαρίσματος εγγράφων. 
Χρήση των tray. Άμεσος χειρισμός εγγράφων (4 f's), διαχείριση εκκρεμοτήτων. Τάξη και 
αισθητική χώρου, συντήρηση οργάνωσης. Προσωπικό πλάνο δράσης και επόμενα 
βήματα. 
 
 
Meeting Information: 
Venue:  Holiday Inn, Nicosia  
  
Participation Fee (για την πρώτη μέρα)    
Net Cost per Participant € 215 
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2η Μέρα (προαιρετική)   
 
ΠΠααρραασσκκεευυήή,,  2233  ΟΟκκττωωββρρίίοουυ,,  22000099              0088::0000  
  
ΠΠρροοσσωωππιικκέέςς  εεππιισσκκέέψψεειιςς  ττοουυ  εεκκππααιιδδεευυττήή  σστταα  γγρρααφφεείίαα  ττωωνν  σσυυμμμμεεττεεχχόόννττωωνν  γγιιαα  ββιιωωμμααττιικκήή  
εεκκππααίίδδεευυσσηη  κκααιι  ππααρραακκοολλοούύθθηησσηη    
 
Meeting Information: 
Venue:  γραφεία εκπαιδευόμενων 
  
Participation Fee (για την βιωματική εκπαίδευση μόνο)    
Net Cost per Participant € 145 
 
 
 


