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 ∆ΕΛΤΙΟ ΤΥΠΟΥ 

«Ολοκληρωµένο πρόγραµµα Γραµµατέων ∆ιεύθυνσης» 
 
Ηµεροµηνίες ∆ιεξαγωγής: Ηµεροµηνίες ∆ιεξαγωγής: Ηµεροµηνίες ∆ιεξαγωγής: Ηµεροµηνίες ∆ιεξαγωγής: 00005555/07/07/07/07----00006666/07 & 1/07 & 1/07 & 1/07 & 12222/07/07/07/07----11113333/07/07/07/07  

Σεµινάριο µε θέµα τις βασικές γνώσεις γραµµατέων. 
Σκοπός:Σκοπός:Σκοπός:Σκοπός:    

Στο σεµινάριο αυτό παρέχονται βασικές θεωρητικές γνώσεις για την ενηµέρωση και ευαισθητοποίηση των 
Γραµµατέων ∆ιευθύνσεως για το περίγραµµα, τις απαιτούµενες ικανότητες και δεξιότητες, τις προοπτικές,  
τις δυσκολίες και τις ευκαιρίες που παρουσιάζει το επάγγελµα «Γραµµατέας» στη σύγχρονη επιχείρηση. 
Απευθύνεται:Απευθύνεται:Απευθύνεται:Απευθύνεται:        

Το σεµινάριο απευθύνεται σε  γραµµατείς που επιθυµούν να βελτιώσουν τις επικοινωνιακές τους ικανότητες και 
την αποτελεσµατικότητα στην εργασία τους και ακόµη να ενηµερωθούν για το πλήρες φάσµα των 
δραστηριοτήτων που µπορούν να αναπτύξουν.  
Ενότητες Σεµιναρίου:Ενότητες Σεµιναρίου:Ενότητες Σεµιναρίου:Ενότητες Σεµιναρίου:    

Γραµµατέας ∆ιοίκησης 
«Ο µάνατζερ του µάνατζερ» Ένα σύγχρονο επάγγελµα, γεµάτο πρόκληση, επικοινωνία, διαπραγµατεύσεις, 
διαχείριση, στόχους, αποφάσεις, στρατηγική, τακτικές, πολιτική. - Περιγραφή του ρόλου και του ιδανικού προφίλ 
της γραµµατέας-Συναισθηµατική νοηµοσύνη 
∆ηµόσιες Σχέσεις 
Πώς η γραµµατέας κάνει «δηµόσιες σχέσεις για την επιχείρηση» - Βασικές αρχές και γνώσεις δηµοσίων 
σχέσεων - Η εταιρική ταυτότητα 
Γραπτή Επικοινωνία 
Τα είδη των εταιρικών εντύπων και κειµένων - Τα βασικά λάθη στη χρήση της γλώσσας µας - Κανόνες και 
βασικές αρχές γραπτής επικοινωνίας - Μελέτη και άσκηση γραπτών κειµένων - Εµπορική Αλληλογραφία 
Προφορική & Τηλεφωνική Επικοινωνία 
Η χρήση της φωνής για επιτυχηµένη επαγγελµατική επικοινωνία - Τα µυστικά της τηλεφωνικής επικοινωνίας - 
Συνηθισµένα προβλήµατα στην τηλεφωνική επικοινωνία 
Η Γλώσσα του σώµατος 
Η εµφάνιση, η συµπεριφορά και η µη λεκτική επικοινωνία - Business Etiquette: Τι πρέπει να γνωρίζει η 
γραµµατέας στην επαγγελµατική συµπεριφορά της - Stress Management - Πώς διαχειριζόµαστε το άγχος,  
και τη διάθεση του διευθυντή µας και την προσωπική µας ηρεµία - Προσωπικά όρια και ισορροπία - Πώς το 
άγχος µπορεί να δουλέψει θετικά 
Event Management 
Βασικές γνώσεις οργάνωσης εταιρικών εκδηλώσεων - Σηµεία προσοχής, check list, πρόγραµµα- 
Προϋπολογισµός, αξιολόγηση - Πρακτική άσκηση οργάνωσης - Συνηθισµένα προβλήµατα - Μυστικά επιτυχίας 
Θέµατα Συµπεριφοράς 
Sexual harassment, εχεµύθεια, κατά συνθήκη ψεύδη και άλλα extreme Games. 
Αρχειοθέτηση 
Έγγραφα-φωτογραφίες-Βίντεο -Βιβλιογραφία-∆ικτυογραφία 
Εκπαιδευτική Μεθοδολογία 
Εισηγήσεις - Πρακτικές ασκήσεις – Παιχνίδια - Εργασία σε οµάδες 
∆ικαίωµ∆ικαίωµ∆ικαίωµ∆ικαίωµα συµµετοχήςα συµµετοχήςα συµµετοχήςα συµµετοχής::::    

Το κόστος του προγράµµατος είναι 190€ ανά συµµετοχή. 
Χρόνος ∆ιεξαγωγής 

24 ώρες : 
Παρασκευή 05/07/13, ώρες 17:00-21:00  -  Σάββατο 06/07/13, ώρες 09:00-17:00 
Παρασκευή 12/07/13, ώρες 17:00-21:00  - Σάββατο 13/07/13, ώρες 09:00-17:00 
 
ΕπικοινωνΕπικοινωνΕπικοινωνΕπικοινωνίαίαίαία::::    

Πληροφορίες και αιτήσεις στο Κ.Ε.Κ. του Επιµελητηρίου Ηρακλείου Κορωναίου 9, τηλ: 2810-342136 & 331590, 
φαξ 2810-227189, κα Μαίρη Βενιχάκη venihaki@katartisi.gr   από τις 08:00 έως 15:00 µ.µ. και  κα 
Γρηγοριάδη Έλενα grigoriadi@katartisi.gr  Ιστοσελίδα: www.katartisi.gr  

 
 
 
 
 
Εισηγήτρια:  
 
Ντέµη Μωραίτου  
Η Ντέµη Μωραϊτου έχει 
σπουδάσει Επικοινωνία-
∆ιαφήµιση και Μarketing 
  B.A.  C.A.M. 
(Communication-
Advertising-Marketing) Εχει 
µετεκπαιδευτεί ως Business 
Consultant στην 
Ψυχολογική προσέγγιση 
Gestalt in Organizations και 
σήµερα σπουδάζει Ελληνικό 
Πολιτισµό στο Ελληνικό 
Ανοιχτό Πανεπιστήµιο. 
Εργάζεται 25 χρόνια ως 
Σύµβουλος  Επιχειρησιακής 
Επικοινωνίας για πλήθος 
Ελληνικών και 
Πολυεθνικών επιχειρήσεων, 
εκπονώντας ολοκληρωµένα 
προγράµµατα Επικοινωνίας, 
∆ηµοσίων Σχέσεων, 
Γραµµατέων ή ειδικές 
εκδηλώσεις.  
Παράλληλα διδάσκει σε 
επιµορφωτικά σεµινάρια 20 
χρόνια σε ποικίλους φορείς: 
ΕΕ∆Ε,  Κολέγιο Αθηνών, 
OTEACADEMY,, την 
ΚΕ.Α.∆Ε. στην Κύπρο, 
στην Ελληνική και Αγγλική 
Γλώσσα. 
Έχει δουλέψει για πολλά 
χρόνια για µη 
κερδοσκοπικούς 
οργανισµούς στην Ελλάδα 
και το Εξωτερικό. Είναι 
µέλος του Ελληνικού 
Ινστιτούτου Μάρκετινγκ της 
ΕΕ∆Ε, του Ινστιτούτου 
Επικοινωνίας, της 
Ελληνικής Εταιρείας 
∆ηµοσίων Σχέσεων . 
 


