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1Στη γλώσσα του πρωτοτύπου.|  2Εφόσον ισχύει. Η παρούσα μετάφραση δεν έχει νομική ισχύ.|  3 Εφόσον ισχύει. 

Σκοπός του παρόντος εγγράφου είναι να συμπληρώσει τις πληροφορίες που προσφέρει το πιστοποιητικό. Το συμπλήρωμα δεν έχει νομική ισχύ. Το Πρότυπο του 
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υπηρεσιών για τις δεξιότητες και τα επαγγελματικά προσόντα (Europass) και για την κατάργηση της απόφασης αριθ. 2241/2004/ΕΚ. © Ευρωπαϊκή Ένωση, 2002-2019  
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1.Τίτλος σπουδών/προσόν1 

 

ȹɑˊɚɤɛŬ ȺˊŬɔɔŮɚɛŬŰɘəɐɠ ȺɘŭɘəɧŰɖŰŬɠ ȺəˊŬɑŭŮɡůɖɠ əŬɘ ȾŬŰɎɟŰɘůɖɠ  Ⱥˊɘˊɏŭɞɡ 5. ȺɘŭɘəɧŰɖŰŬ Ƚ.Ⱥ.Ⱦ.: 
ũɅȷɀɀȷɇȺȷɆ ȷɁɋɇȺɅɋɁ ȾȷȽ ȷɁɋɇȷɇɋɁ ɆɇȺȿȺɉɋɁ 

 
2 .Μεταφρασμένος τίτλος 2 

   

Vocational Training Diploma Initial Vocational Training (I.E.K.) Level 5. Specialty of I.E.K: 
SENIOR EXECUTIVES SECRETARY 

 

3.Προφίλ ικανοτήτων και δεξιοτήτων 

 
Μαθησιακά αποτελέσματα : Γνώσεις, δεξιότητες και ικανότητες. Τυπικά, ο κάτοχος του παρόντος τίτλου σπουδών/προσόντος 
είναι σε θέση να: 
ΓΝΩΣΕΙΣ 

¶ Κατέχει τις  βασικές  αρχές της Διοίκησης Επιχειρήσεων 

¶ Αναγνωρίζει τη οικονομική και διοικητική ορολογία στην Ελληνική και Αγγλική γλώσσα στα έγγραφα και τις επιστολές. 

¶ Διακρίνει τις έννοιες και τα χαρακτηριστικά των εταιρειών 

¶ Περιγράφει έννοιες που αφορούν στην εφαρμογή των Δημοσίων Σχέσεων, της Επικοινωνίας και του Μάρκετινγκ 

¶ Συντάσσει και να διαχειρίζεται αλληλογραφία 

¶ Αξιοποιεί και ν΄ αναλύει  τα στοιχεία από τα διαφορετικά είδη οικονομικών καταστάσεων 
 
ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

¶ Χρησιμοποιεί  εργαλεία αρχειοθέτησης και ταξινόμησης εγγράφων 

¶ Παρακολουθεί τη χρήση συστημάτων τηλεδιασκέψεων 

¶ Κατέχει  την καλή χρήση προγραμμάτων επεξεργασίας κειμένου, υπολογιστικών φύλλων, βάσης δεδομένων και 
παρουσιάσεων, ηλεκτρονικού ταχυδρομείου 

¶ Οργανώνει ταξίδια, συναντήσεις, συνέδρια, συσκέψεις των ανώτερων και ανώτατων στελεχών 

¶ Αξιολογεί, προωθεί και απαντά στην ηλεκτρονική και έντυπη αλληλογραφία της επιχείρησης (π.χ. επιστολές, αναφορές, 
αιτήσεις, βεβαιώσεις, υπομνήματα, ερωτηματολόγια κ.ά.) 

¶ Tηρεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες ελέγχου, παραλαβής και διανομής αναλώσιμων υλικών 

¶ χειρίζεται τα είδη ηλεκτρονικών συσκευών/ τρόποι λειτουργίας, ελέγχου και επίλυση προβλημάτων λειτουργίας 
 
ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ  

¶ Αντιμετωπίζει θετικά και συνεργάζεται με πελάτες και συνεργάτες 

¶ Λειτουργεί σύμφωνα με τη δεοντολογία του επαγγέλματος, τις αρχές, τις διαδικασίες, τις πολιτικές και την κουλτούρα 
του οργανισμού στον οποίο εργάζεται 

¶ Συνεργάζεται αποτελεσματικά με όλα τα τμήματα της επιχείρησης στο πλαίσιο ομαδικών εργασιών για την επίτευξη 
των σκοπών και των στόχων της επιχείρησης 

¶ Λειτουργεί με επάρκεια και υπευθυνότητα στην ορθή τήρηση των χρονοδιαγραμμάτων 

¶ Εφαρμόζει το θεσμικό πλαίσιο διαφύλαξης προσωπικών και ευαίσθητων δεδομένων (GPDR) 
 

4. Φάσμα επαγγελμάτων στα οποία έχει πρόσβαση ο/η κάτοχος του τίτλου σπουδών/προσόντος3 
 
Ο/Η Διπλωματούχος Ι.Ε.Κ. αυτής της ειδικότητας δύναται ν΄ απασχοληθεί σε κάθε είδους επιχειρήσεις και οργανισμούς 
του Ιδιωτικού και Δημόσιου και ευρύτερου Τομέα. Ειδικότερα μπορεί σε: - Ιατρεία - Διαγνωστικά κέντρα - Φροντιστήρια 
μέσης εκπαίδευσης και λοιπούς εκπαιδευτικούς φορείς - Εμπορικές επιχειρήσεις - Βιομηχανικές και Βιοτεχνικές 
Επιχειρήσεις - Εταιρείες Παροχής Υπηρεσιών - Ναυτιλιακές, Ξενοδοχειακές & Τουριστικές Επιχειρήσεις - Εταιρείες 
Συμβουλευτικών Υπηρεσιών - Τράπεζες, Δημόσιες επιχειρήσεις και οργανισμούς - Μη κερδοσκοπικούς οργανισμούς - 
Διαφημιστικές εταιρείες, εταιρείες δημοσίων σχέσεων, ερευνών αγοράς και δημοσκοπήσεων - Εφημερίδες και περιοδικά, 
ραδιόφωνο, τηλεόραση. 
Το Δίπλωμα αναγνωρίζεται ως τυπικό προσόν διορισµού στο δηµόσιο τοµέα στην Κατηγορία ΔΕ σύμφωνα  µε το Π.∆. 
50/2001 (Φ.Ε.Κ. 39 / Α΄ / 5-3-2001),όπως ισχύει. 
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1Εφόσον ισχύει. 
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5. Επίσημη βάση του τίτλου σπουδών/προσόντος  

 

Φορέας απονομής του τίτλου σπουδών/προσόντος  Αρχή που είναι αρμόδια για την επικύρωση ή 
αναγνώριση του τίτλου σπουδών/προσόντος  

Εθνικός Οργανισμός Πιστοποίησης Προσόντων & Επαγγελματικού 
Προσανατολισμού Ε.Ο.Π.Π.Ε.Π.  
Λεωφ. Εθνικής Αντιστάσεως 41, Τ.Κ. 142 34 Ν. Ιωνία 
https://www.eoppep.gr/ 

Εθνικός Οργανισμός Πιστοποίησης Προσόντων & 
Επαγγελματικού Προσανατολισμού Ε.Ο.Π.Π.Ε.Π.  
Λεωφ. Εθνικής Αντιστάσεως 41, Τ.Κ. 142 34 Ν. 
Ιωνία https://www.eoppep.gr/ 

 
Επίπεδο (εθνικό ή ευρωπαϊκό) του τίτλου σπουδών  1  

 
Κλίμακα βαθμολόγησης / απαιτήσεις επιτυχίας 

 Επίπεδο 5 Εθνικού και Ευρωπαϊκού Πλαισίου Προσόντων. α) επιτυχής ολοκλήρωση της φοίτησης στο Ι.Ε.Κ. 

και απόκτηση Βεβαίωσης Επαγγελματικής 

Κατάρτισης 

β) επιτυχία στο θεωρητικό µέρος των τελικών 
εξετάσεων πιστοποίησης  
(κλίµακα βαθµολόγησης 1-20, µε βάση το 10) 

γ) επιτυχία στο πρακτικό µέρος των τελικών 

εξετάσεων πιστοποίησης (επιτυχών / αποτυχών) 

 

Πρόσβαση σε επόμενη βαθμίδα εκπαίδευσης ή κατάρτισης 1 Διεθνείς συμφωνίες αναγνώρισης των προσόντων 1 

Ναι  Όχι  

 
      Νομική βάση 

Νόμος 2009/1992 περί Εθνικού Συστήματος Επαγγελματικής Εκπαίδευσης και Κατάρτισης 
Νόμος 4186/2013 περί Αναδιάρθρωσης της Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης και λοιπές διατάξεις 
Νόμος 4763/2020 περί Εθνικού Συστήματος Επαγγελματικής Εκπαίδευσης, Κατάρτισης και Διά Βίου Μάθησης 

 
 

6.Επίσημα αναγνωρισμένοι τρόποι απόκτησης τίτλου σπουδών/ προσόντος 

 

Επιτυχής συμμετοχή στις εξετάσεις πιστοποίησης απόφοιτων Ι.Ε.Κ.. Συνολική διάρκεια της εκπαίδευσης/κατάρτισης που 
οδηγεί στο πιστοποιητικό: 4 εξάμηνα (έως τον ν.4186/2013) / 5 εξάμηνα (μετά τον ν.4186/2013) 

7.Πρόσθετες πληροφορίες 

 

  Προϋποθέσεις εισαγωγής1 

Απολυτήριο ή Πτυχίο Ανώτερης Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης ή  Πτυχίο ΕΠΑΣ (Επίπεδο 4 ΕΠΠ/EQF) ΣΕΚ  ή ισότιμο 
τίτλο σπουδών (Επίπεδο 3 ΕΠΠ/EQF)  

Μετά την ψήφιση του Ν 4763/2020, μόνο με Απολυτήριο Ανώτερης Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΓΕΛ ή ΕΠΑΛ) ή 
ισότιμο τίτλο σπουδών (Επίπεδο 4 ΕΠΠ/EQF)   

 

 

Ενδεικτικά Διδασκόμενα Μαθήματα ειδικότητας:  

Γενική Λογιστική, Διοίκηση Επιχειρήσεων, Μηχανογραφημένη Λογιστική ,Επικοινωνία και Δημόσιες Σχέσεις, Αγγλική 
Οικονομική Ορολογία, Επεξεργασία Κειμένου , Επεξεργασία Λογιστικών Φύλλων, Παρουσίαση Διαφανειών, Αστικό Δίκαιο, 
Εμπορικό Δίκαιο, Φορολογική Λογιστική 

 

Περισσότερες πληροφορίες  για το Εθνικό Πλαίσιο Προσόντων: www.nqf.gov.gr και http://proson.eoppep.gr 

 

Ⱥɗɜɘəɧ ȾɏɜŰɟɞ Europass ȺɚɚɎŭŬɠ: Ⱥ.Ƀ.Ʉ.Ʉ.Ⱥ.Ʉ.- ȺL/NEC 

Λεωφόρος Εθνικής Αντιστάσεως 41, 142 34, Ν. Ιωνία, Αθήνα Τηλ. (0030) 210 2709000 europass@eoppep.gr 
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