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Έννοια  και χρησιμότητα αρχείου, χαρακτηριστικά ενός καλά οργανωμένου αρχείου. 
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Έννοιες και μέθοδοι ταξινόμησης και ταξιθέτησης αρχείων.  
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  Συστήματα αρχειοθέτησης. 

· Συγκεντρωτικό σύστημα. 

· Αποκεντρωτικό σύστημα.

· Εκκαθάριση αρχείων.

· Μικροφωτογράφηση.
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Πλεονεκτήματα - Μειονεκτήματα.    


	 Οι μαθητές πρέπει να είναι σε θέση να …
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ορίζουν την έννοια «αρχείο», να προσδιορίζουν τη σημασία του και να αναγνωρίζουν τα χαρακτηριστικά ενός καλά οργανωμένου αρχείου.
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διακρίνουν τις έννοιες της ταξινόμησης και ταξιθέτησης και να μάθουν τις μεθόδους εφαρμογής τους.
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αναλύουν τα συστήματα αρχειοθέτησης (συγκεντρωτικό, αποκεντρωτικό), να αναφέρουν με ακρίβεια τις μεθόδους εφαρμογής τους και τους τρόπους εκκαθάρισής τους.
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ορίζουν την έννοια της μικροφωτογράφησης και να αναγνωρίζουν τα πλεονεκτήματα και τα μειονεκτήματά της.
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Επίσκεψη σε επιχείρηση ή οργανισμό για να γίνει  παρουσίαση αντιπροσωπευτικών αρχείων και να εντοπιστούν τα χαρακτηριστικά των καλά οργανωμένων αρχείων.
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Να δημιουργηθούν αρχεία με βάση τις αρχές και τις μεθόδους ταξινόμησης και ταξιθέτησης.
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Με βάση τα δημιουργηθέντα αρχεία να γίνουν ασκήσεις εφαρμογής πάνω στα συστήματα αρχειοθέτησης και να επιλέξουν  οι μαθητές το καταλληλότερο σύστημα για τη συγκεκριμένη επιχείρηση.
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Να γίνει παρουσίαση μικροφωτογραφικού φιλμ και επίσκεψη σε Τράπεζες ή οργανισμούς για ενημέρωση.
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Έννοια, περιεχόμενο και ρόλος της επικοινωνίας στη σύγχρονη επιχείρηση - γραφείο.
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Διακρίσεις της επικοινωνίας.
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Μέσα και είδη Επικοινωνίας (προφορική, γραπτή, ηλεκτρονική).
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Ρύθμιση Συναντήσεων (ραντεβού), και προετοιμασία Συσκέψεων, Συνεδριάσεων, Σεμιναρίων και Ταξιδιών.
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Τρόποι συμπεριφοράς προς τους προϊσταμένους, συναδέλφους και επισκέπτες.


	 Οι μαθητές πρέπει να είναι σε θέση να …
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ορίζουν την έννοια της επικοινωνίας και να περιγράφουν το ρόλο της στη σύγχρονη επιχείρηση -γραφείο.
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αναγνωρίζουν τα μέσα διεξαγωγής της επικοινωνίας, να διακρίνουν τα είδη της και να τα ταξινομούν με βάση τις διαφορές τους.

[image: image20.png]



μπορούν να ρυθμίζουν, να προετοιμάζουν και να οργανώνουν τις Συναντήσεις, Συνεντεύξεις, Συσκέψεις, Συνεδριάσεις, Ταξίδια κτλ. του προϊσταμένου.
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επιλέγουν τους κατάλληλους τρόπους συμπεριφοράς τους, προς τους προϊσταμένους, συναδέλφους και επισκέπτες, ανάλογα με την περίσταση.
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Ανάλυση της έννοιας, του περιεχομένου και του ρόλου της επικοινωνίας ώστε οι μαθητές να συνειδητοποιήσουν τη σημασία της στη σύγχρονη επιχείρηση και στην κοινωνία γενικότερα.
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Παρουσίαση πραγματικών μέσων επικοινωνίας (εικόνων, διαφανειών κτλ.) και συζήτηση πάνω στα μέσα και στα είδη επικοινωνίας.
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Επεξεργασία της διδακτικής ενότητας με διάλογο, με ασκήσεις εμπέδωσης και εφαρμογές. 
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Συζήτηση στην τάξη πάνω σε τρόπους συμπεριφοράς και παρουσίαση από τους μαθητές προτύπων συμπεριφοράς προς προϊσταμένους, συναδέλφους και επισκέπτες.
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Ορισμός και σημασία της Αλληλογραφίας.

· Διακρίσεις της αλληλογραφίας.

· Το απόρρητο και  η διαβάθμιση της αλληλογραφίας.
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Στάδια εισερχόμενης αλληλογραφίας, στάδια εξερχόμενης αλληλογραφίας.
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Πρωτόκολλο.
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Τα πλήκτρα του Η/Υ

· Η διάταξη του πληκτρολογίου.

· Σειρές πλήκτρων.

· Ασκήσεις ακριβείας …

· στη βασική σειρά.

· στην επάνω σειρά.

· στην κάτω σειρά.
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Ασκήσεις ταχυγραφίας.


	 Οι μαθητές πρέπει να είναι σε θέση να …
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ορίζουν την  έννοια της αλληλογραφίας και να αναγνωρίζουν τη σημασία της.
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αναφέρουν τις διακρίσεις της αλληλογραφίας και να διαφυλάσσουν το απόρρητο.
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διακρίνουν τα στάδια της εισερχόμενης και εξερχόμενης αλληλογραφίας.
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ορίζουν την έννοια του πρωτοκόλλου.
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αναγνωρίζουν τη σημασία του πρωτοκόλλου.
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περιγράφουν τη διαδικασία πρωτοκόλλησης εγγράφων.
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πραγματοποιούν πρωτοκόλληση εγγράφων.
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εξοικειωθούν οι μαθητές με τα πλήκτρα του Η/Υ και να αναγνωρίσουν τη χρησιμότητά τους.
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ασκηθούν στη χρήση των πλήκτρων του Η/Υ και με ασκήσεις ακριβείας να αποκτήσουν την απαραίτητη ευχέρεια.
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αποκτήσουν ακρίβεια και ταχύτητα, ώστε να διεκπεραιώνουν  άνετα όλες τις εργασίες γραφείου που διενεργούνται μέσω Η/Υ.


	[image: image41.png]



Να γίνει παρουσίαση διαφόρων εγγράφων και οι μαθητές να τα κατατάξουν ανάλογα με την προέλευση και το περιεχόμενό τους και να τα διαβαθμίσουν.
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Ασκήσεις διαχωρισμού των εγγράφων σε εισερχόμενα και εξερχόμενα.
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Να μοιραστούν φύλλα πρωτοκόλλου και να γίνουν ασκήσεις πρωτοκόλλησης εγγράφων σε πραγματικές συνθήκες.
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Εκκίνηση με το word. 

[image: image45.png]



Ανάλυση των εντολών του word και των βασικών χαρακτηριστικών της επεξεργασίας κειμένου.
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Δημιουργία, άνοιγμα εγγράφου και ασκήσεις ακριβείας της βασικής σειράς καθώς και της επάνω και κάτω σειράς με επεξεργασία κειμένου. 
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Γραμματοσειρές, συλλαβισμός κειμένου, ορθογραφικός έλεγχος.
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Μετακίνηση σημείων παρεμβολής.
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Εισαγωγή και διαγραφή χαρακτήρων.
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Μετακίνηση και αντιγραφή κειμένων.
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Προετοιμασία για εκτύπωση.
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Επεξεργασία κειμένου με ασκήσεις ακριβείας και ταχυγραφίας,  αποθήκευση εγγράφων και  εκτυπώσεις.
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Έννοια και σημασία εμπορικής αλληλογραφίας.    
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Διακρίσεις εμπορικής αλληλογραφίας.
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Μέσα διεξαγωγής εμπορικής αλληλογραφίας.
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Εμπορική επιστολή.

· Διακρίσεις εμπορικής επιστολής.

· Εμφάνιση και σύνταξη εμπορικής επιστολής.
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Στοιχεία εμπορικής επιστολής.

· Στοιχεία προ του κυρίως κειμένου. 

· Στοιχεία του κυρίως κειμένου.

· Στοιχεία μετά το κυρίως κείμενο.
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Εγκύκλιος εμπορική επιστολή.

· Έννοια και μορφή.
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Είδη εγκυκλίου εμπορικής επιστολής.

· Γνωστοποίηση ίδρυσης επιχείρησης.

· Γνωστοποίηση διακοπής εργασιών επιχείρησης.

· Γνωστοποίηση παραγωγής ή παραλαβής νέου προϊόντος.

· Γνωστοποίηση μεταβολής τιμών.

· Αναγγελία αλλαγής διεύθυνσης ή επωνυμίας.
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Προσωπική εμπορική επιστολή.

· Έννοια και μορφή.
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Είδη προσωπικών εμπορικών επιστολών.

· Επιστολή προσφοράς υπηρεσιών.

· Επιστολή αποδοχής ή άρνησης υπηρεσιών.


	 Οι μαθητές πρέπει να είναι σε θέση να …
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ορίζουν την έννοια της εμπορικής αλληλογραφίας και να αναγνωρίζουν τη σημασία της.

[image: image63.png]



αναφέρουν τις διακρίσεις της εμπορικής αλληλογραφίας και τα μέσα διεξαγωγής της.

[image: image64.png]



αναφέρουν τις διακρίσεις της εμπορικής επιστολής και να αναγνωρίζουν τους κανόνες της σύνταξης και της εμφάνισή της.
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διακρίνουν τα στοιχεία που απαρτίζουν μια εμπορική επιστολή και τον τρόπο σύνταξης και διάρθρωσης του περιεχομένου της.
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ορίζουν την έννοια της εγκυκλίου εμπορικής επιστολής και να περιγράφουν τον τρόπο σύνταξης και διάρθρωσης του περιεχομένου της.
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συντάσσουν τις εγκύκλιες εμπορικές επιστολές.
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ορίζουν την έννοια της προσωπικής εμπορικής επιστολής και να περιγράφουν τη διάρθρωση του περιεχομένου της.
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συντάσσουν τις αντίστοιχες προσωπικές εμπορικές επιστολές.
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Ανάλυση της έννοιας της εμπορικής αλληλογραφίας, ώστε οι μαθητές να συνειδητοποιήσουν τη σημασία της για την επιχείρηση.
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Ομαδική εργασία των μαθητών με θέμα τις διακρίσεις της εμπορικής αλληλογραφίας και τα μέσα διεξαγωγής της.
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Να συζητηθεί στην τάξη η εμπορική επιστολή και να δοθούν παραδείγματα σχετικά με την εμφάνιση, σύνταξη και διακρίσεις της.
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Ασκήσεις μέσω του Η/Υ στη διάταξη και διάρθρωση των στοιχείων της εμπορικής επιστολής.
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Υποδείγματα επιστολών και διαχωρισμός τους από τους μαθητές σε εγκυκλίους και μη.
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Σύνταξη εγκυκλίων εμπορικών επιστολών με επεξεργασία κειμένου.
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Υποδείγματα επιστολών και διαχωρισμός σε εγκυκλίους ή προσωπικές.
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Σύνταξη αντίστοιχων επιστολών με επεξεργασία κειμένου μέσω του Η/Υ.




	· Επιστολή προσφοράς εμπορευμάτων.

· Επιστολή αποδοχής προσφοράς και παραγγελίας εμπορευμάτων.

· Επιστολή εκτέλεσης παραγγελίας.

· Επιστολή αποστολής εμπορευμάτων.

· Επιστολή παραλαβής εμπορευμάτων.

· Επιστολή ευχαριστήρια ή παραπόνων.

· Επιστολή διακανονισμού λογαριασμού.

· Επιστολή αποστολής δειγμάτων και γνωστοποίησης τιμών και όρων πώλησης.   Επιστολή ζήτησης δειγμάτων, τιμών και όρων πώλησης.

· Επιστολή παραλαβής δειγμάτων.

· Επιστολές εμπιστευτικού χαρακτήρα …

· Ζήτησης πληροφοριών.

· Παροχής πληροφοριών.
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Άλλα είδη προσωπικών εμπορικών επιστολών.

· Συστατική επιστολή.

· Επιστολή βεβαίωσης υπηρεσίας.

· Αίτηση.

· Αναφορά.

· Υπόμνημα.

· Ένσταση.

· Απολογία.

· Εξουσιοδότηση.

· Τηλεγράφημα. 

· Βιογραφικό σημείωμα.

· Δελτία τύπου.
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διακρίνουν και να συντάσσουν με ευχέρεια και τα άλλα είδη προσωπικών εμπορικών επιστολών και δελτίων τύπου.
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Υποδείγματα και ασκήσεις σύνταξης των διαφόρων προσωπικών εμπορικών επιστολών, εγγράφων και δελτίων τύπου.
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Έννοια Δημοσίων εγγράφων.

· Σύνταξη και στοιχεία Δημοσίων εγγράφων.


	 Οι μαθητές πρέπει να είναι σε θέση να …
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ορίζουν την έννοια, τη σημασία των δημοσίων εγγράφων καθώς και τον τρόπο σύνταξης και διάρθρωσης του περιεχομένου τους.
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Παραδείγματα και ασκήσεις στη σύνταξη, διάρθρωση και διάταξη των δημοσίων εγγράφων.



	· Στοιχεία προ του κυρίως κειμένου.

· Στοιχεία κυρίως κειμένου.

· Στοιχεία μετά το κυρίως κείμενο

· Απόφαση.

· Εγκύκλιος.

· Πιστοποιητικό. 

· Υπεύθυνη δήλωση.

· Πλειοδοτικός και μειοδοτικός διαγωνισμός.

· Πρωτόκολλο παράδοσης

· Πρωτόκολλο παραλαβής - παράδοσης.

· Πράξη - Πρακτικό.
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διακρίνουν και να συντάσσουν με ευχέρεια τα δημόσια έγγραφα.
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αναγνωρίζουν τη σημασία του πρωτοκόλλου παράδοσης και παραλαβής.
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τηρούν πρακτικά.
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Υποδείγματα και ασκήσεις σύνταξης των δημοσίων εγγράφων.
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Ασκήσεις πρωτοκόλλησης σε πραγματικές συνθήκες.
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Ασκήσεις σύνταξης πρακτικών.










