
 
 

ΣΚΟΠΟΣ 

 
Το Diploma στοχεύει στην ουσιαστική εκπαίδευση Γραμματέων σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης και 
ανάπτυξης ικανοτήτων διοίκησης και οργάνωσης της επιχείρησης, στην επίλυση προβλημάτων και στην 
αποτελεσματική ανάληψη πρωτοβουλιών. Παράλληλα, οι συμμετέχοντες θα προετοιμαστούν προκειμένου 
να αποκτήσουν όλες τις απαιτούμενες επαγγελματικές γνώσεις, δεξιότητες και ικανότητες για να 
πιστοποιηθούν από τον τεχνοβλαστό ACTA του Αριστοτέλειου Πανεπιστήμιου Θεσσαλονίκης. 
 

ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ 

 
Το Diploma απευθύνεται σε στελέχη Γραμματείς . Σε Γραμματείς όλων των επιπέδων και κατηγοριών . Σε 
Διοικητικά στελέχη και υπάλληλους οργανισμών, επιχειρήσεων, τραπεζών, Δημόσιου τομέα, μονάδων 
παροχής υπηρεσιών υγείας. 
 

ΣΥΝΟΠΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΣΕΜΙΝΑΡΙΟΥ 

 

                   
 

Diploma Γραμματέας Διοίκησης 

Diploma Γραμματέας Διοίκησης 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ  

Η σύγχρονη γραμματέας  Διοίκησης - Οργάνωση Γραφείου  

Ηλεκτρονική Οργάνωση Γραφείου  -  Εμπορική Αλληλογραφία 

Προετοιμασία για την πιστοποίηση ACTA - CSMA 

ΔΗΜΟΣΙΕΣ ΣΧΕΣΕΙΣ 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

MANAGEMENT 

CHANGE MANAGEMENT 

CONFLICT MANAGEMENT 

TIME & STRESS MANAGEMENT 

http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=151
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=165
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=172
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=50
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=121
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=79
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=35
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=141
http://www.futurebs.gr/seminario.php?idSem=30
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ΔΙΑΡΚΕΙΑ DIPLOMA 

 
Η διάρκεια του προγράμματος είναι  119 ώρες διδασκαλίας 
 

ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ 
 
Το εκπαιδευτικό πρόγραμμα είναι Πιστοποιημένο από την ACTA – Τεχνοβλαστό Αριστοτελείου 
Πανεπιστημίου Θεσσαλονίκης 
 
Το πρόγραμμα προετοιμάζει τους απόφοιτους για την πιστοποίηση Certified Secretaries Management 
Assistants. Η πιστοποίηση είναι από την ACTA που αποτελεί τεχνοβλαστό του Αριστοτελείου Πανεπιστημίου 
Θεσσαλονίκης.  

ΜΕΘΟΔΟΛΟΓΙΑ ΔΙΔΑΣΚΑΛΙΑΣ 

 
Η Διδασκαλία γίνεται με φυσική παρουσία και με την υποστήριξη υπερσύγχρονης εκπαιδευτικής 
πλατφόρμας, η οποία είναι  προσβάσιμη ακόμη και από tablet ή smartphone. 
 

ΠΑΡΟΧΕΣ 

 

 Δημιουργία προσωπικού λογαριασμού με ατομικούς κωδικούς 

 Πλούσιο υλικό ανά μάθημα που γίνεται συνεχώς update 

 Υποστηρικτικό υλικό ανά μάθημα (video – case studies – βιβλιογραφία κλπ) 

 Βιντεοσκοπημένες διαλέξεις μαθημάτων 
Τα videos καθιστούν το συγκεκριμένο πρόγραμμα μια εξαιρετική επιλογή, γιατί αφομοιώνετε τις 
γνώσεις καλύτερα  

 Δυνατότητα άμεσης  επικοινωνίας με τον εισηγητή για την επίλυση αποριών 

 Όλα τα test & οι εξετάσεις γίνονται ηλεκτρονικά από τον υπολογιστή σας με άμεση ενημέρωση για 
την επίδοσή σας & επισήμανση τυχόν λανθασμένων απαντήσεων 

 
Δείτε ένα intro clip του τρόπου λειτουργίας της ηλεκτρονικής μας πλατφόρμας  
 

ΣΥΝΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΙ ΦΟΡΕΙΣ 
 

                                                                 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=j5-48dPBswQ&list=PLc5KiV0BherkcvxIIWEEYC1feWsEf9uWD&index=1

