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ΘΕΜΑ: Οδηγίες για τη διδασκαλία των µαθηµάτων του Τοµέα 

Οικονοµικών και ∆ιοικητικών Υπηρεσιών - Β΄ τάξη - και ειδικοτήτων - 

Γ΄ τάξη- (Υπαλλήλων ∆ιοίκησης και Οικονοµικών Υπηρεσιών και 

Υπαλλήλων Τουριστικών Επιχειρήσεων) του   Ηµερησίου  και Εσπερινού 

Επαγγελµατικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.), για το σχολικό έτος 2013-2014. 

 

Σύµφωνα µε την Υ.Α. µε αρ. πρωτ. 152919/Γ2/18-10-2013 σας αποστέλλονται 

οδηγίες σχετικά µε τη διδασκαλία των µαθηµάτων του Τοµέα Οικονοµικών και 

∆ιοικητικών Υπηρεσιών και των ειδικοτήτων Υπαλλήλων ∆ιοίκησης και 

Οικονοµικών Υπηρεσιών και Υπαλλήλων Τουριστικών Επιχειρήσεων της  Β΄ και 

Γ΄ τάξης  Ηµερησίου  Επαγγελµατικού Λυκείου  (ΕΠΑ.Λ) και της  Β΄ , Γ΄ και ∆΄ 

τάξης   Εσπερινού  Επαγγελµατικού Λυκείου  (ΕΠΑ.Λ),  για το σχολικό έτος 

2013-2014. 

 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ∆ΗΜΟΚΡΑΤΙΑ 
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Οικονοµολόγων 
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Τηλέφωνο : 2310/365320 
Fax:       2310/286715 
e – mail : 
grss@kmaked.pde.sch.gr 

          dimmylonas@gmail.com 

  

 

 
 
ΠΡΟΣ 

1. Τις ∆ιευθύνσεις  
∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης 
Ανατολικής Θεσσαλονίκης, ∆υτικής 
Θεσσαλονίκης και Χαλκιδικής     
 
Έδρες τους 
∆ια των αντίστοιχων ∆ιευθύνσεων 
Εκπαίδευσης µε την παράκληση να 
κοινοποιηθεί στα EΠΑΛ (Ηµερήσια και 
Εσπερινά  ευθύνης σας) που 
λειτουργούν Τοµέα Οικονοµικών και 
∆ιοικητικών Υπηρεσιών 

 
ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΣΗ 
Περιφερειακή ∆ιεύθυνση Π & ∆. 
Εκπαίδευσης Κεντρικής Μακεδονίας  
Προϊστάµενο  Επιστηµονικής και  
Παιδαγωγικής Καθοδήγησης  
∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης    
Κ. Ψυχογιού Ευαγγελία 

 

 

 

 

 

Θεσσαλονίκη:  8-11-2013 
Αριθµ. Πρωτ.: 1492 
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ΤΟΜΕΑΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

 
Ι. ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑ: ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
 
 
ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΩΝ 
 
Το µάθηµα αυτό είναι δίωρο, θεωρητικό, διδάσκεται στη Γ΄ τάξη των Ηµερησίων 
ΕΠΑΛ και στην ∆΄ τάξη των Εσπερινών ΕΠΑΛ. 
Σκοπός του µαθήµατος «Οργάνωση Γραφείου και Αρχείων» για τους µαθητές 
είναι : 

� Να γνωρίζουν το πλαίσιο εργασίας και της διακρίσεις του γραφείου και να 
αναγνωρίζουν το ρόλο του στη λειτουργία και ανάπτυξη του Οργανισµού. 

� Να κατανοούν τη σηµασία της χωροταξικής οργάνωσης και εγκατάστασης, 
του εξοπλισµού και των στοιχείων εκείνων που συνθέτουν το περιβάλλον 
του γραφείου, µιας σύγχρονης επιχείρησης ή της οργανισµού και να 
αξιολογούν της επιδράσεις των περιβαλλοντικών συνθηκών στην απόδοση 
του προσωπικού και των εργασιών του γραφείου. 

� Να διακρίνουν, να διατυπώνουν και να εφαρµόζουν τα συστήµατα και της 
µεθόδους αρχειοθέτησης, εκκαθάρισης και συντήρησης των αρχείων. 

 
Από τα βιβλία «Οργάνωση Γραφείου» (Π. Φαναριώτη)  και «Οργάνωση Αρχείων» 
(Σπ. Ζευγαρίδη - Γ. Σταµατιάδη) του Ιδρύµατος Ευγενίδου, η διδακτέα ύλη για την 
Γ΄ τάξη των Ηµερησίων ΕΠΑΛ και για την ∆΄ τάξη των Εσπερινών ΕΠΑΛ, έχει ως 
εξής: 
 
α) Βιβλίο Οργάνωση Γραφείου (Σπ. Ζευγαρίδη - Γ. Σταµατιάδη):   
Κεφάλαιο 1: Η ΘΕΣΗ ΤΟΥ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΣΤΗ ΣΥΓΧΡΟΝΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ, σελ. 1-
18, 
Κεφάλαιο 3: ΤΟΠΟΣ ΚΑΙ ΧΩΡΟΣ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΤΩΝ ΓΡΑΦΕΙΩΝ, σελ. 54-
76, 
Κεφάλαιο 4: ΤΟ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΤΟΥ ΓΡΑΦΕΙΟΥ, σελ. 79-106, 
Κεφάλαιο 9: ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΤΩΝ ΓΡΑΦΕΙΩΝ, σελ. 172-180.     
 
β) Βιβλίο Οργάνωση Αρχείων (Π. Φαναριώτη): 
Κεφάλαιο 1: ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΓΡΑΦΕΙΟΥ, σελ. 1-36 
Κεφάλαιο 2: ΜΕΘΟ∆ΟΙ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗΣ, σελ. 39-68 
Κεφάλαιο 3: ΜΕΘΟ∆ΟΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΑΡΧΕΙΩΝ, σελ. 70-75 
Κεφάλαιο 5: ΜΙΚΡΟΦΩΤΟΓΡΑΦΗΣΗ, σελ. 101-114. 
 
Σηµείωση: 
Οι σύγχρονες επιχειρήσεις ακολουθούν -άλλες αργότερα και άλλες νωρίτερα- 
τις  ταχύτατες εξελίξεις που επιβάλλονται µέσα στο οικονοµοτεχνικό περιβάλλον 
που βρίσκονται. Εξελίξεις, που επηρεάζουν τον εξοπλισµό, αλλά και τη δοµή, 
τη διάρθρωση, τη στελέχωσή τους, κ.ά.  Πολλές εργασίες γραφείου 
αυτοµατοποιούνται, καταργούνται θέσεις εργασίας, δηµιουργούνται καινούργιες 
θέσεις που απαιτούν τη γνώση σύγχρονων προγραµµάτων Η/Υ καθώς και τη 
χρήση νέων µεθόδων οργάνωσης και διεκπεραίωσης εργασιών γραφείου, 
βασισµένων κατά µεγάλο µέρος σε ηλεκτρονικά προγράµµατα. Για το λόγο 
αυτό, η διδασκαλία του µαθήµατος θα πρέπει να είναι όσο το δυνατόν 
επικαιροποιηµένη και αυτό µπορεί να επιτευχθεί ως ένα βαθµό, µέσω της 
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προβολής σχετικού εκπαιδευτικού υλικού (χρήση βιντεοταινιών ή 
φωτογραφιών), επίδειξη εντύπων/φυλλαδίων, ή της χρήσης διαδικτύου, ή 
ακόµα µέσω εκπαιδευτικών επισκέψεων σε σύγχρονες επιχειρήσεις ή 
οργανισµούς.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


