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1
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Εξοικείωση με ότι αφορά ένα Γραφείο καθώς και με τη φορολογική πολιτική.

2
ΓΕΝΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Δεξιότητα επικοινωνίας.

2. Γνωριμία με ότι αφορά ένα Γραφείο.

3. Γνωριμία με τον τομέα τις μισθοδοσίας.

4. Εξοικείωση με το τμήμα προσωπικού.

3
ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

.

4
ΠΥΡΗΝΙΚΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Οι μαθητές/τριες πρέπει να:

1. Γνωρίζουν τις δραστηριότητες του προσωπικού ενός γραφείου.

2. Γνωρίζουν ότι έχει σχέση με το χρήμα και τις συναλλαγές.

3. Γνωρίζουν ότι έχει σχέση με τους μισθούς.

4. Γνωρίζουν ότι έχει σχέση με τον εξοπλισμό και την οργάνωση ενός γραφείου.

5
ΕΙΣΗΓΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚh ΠΡΟΣΦΟΡΑ ΤΗΣ ΥΛΗΣ ΤΟΥ ΑΝΑΛΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

1. Ομαδική εργασία.

2. Υπόδυση ρόλων.

3. Προβολή βιντεοταινίας.

4. Μικρές εργασίες (projects).

Βιβλία

1. Πρακτική γραφείου Γ΄ Ενιαίου Λυκείου - Θεωρία.

2. Βιβλίο ασκήσεων πρακτικής γραφείου Γ΄ Ενιαίου Λυκείου.

3. «Πληκτρολόγησης Δι’ Αφής σε Ηλεκτρονικό Υπολογιστή» - 2002 Κ. Νεοκλέους

4. Στενογραφίας – Α. Προδρόμου

6
ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Συνεχής αξιολόγηση που να λαμβάνει υπόψη τη συμμετοχή των μαθητών/τριών στο μάθημα, τις εργασίες και τις δραστηριότητες.

Αξιολόγηση με γραπτά εξεταστικά δοκίμια.

	Α/Α
	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ – ΕΝΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΕΝΟΤΗΤΕΣ
	ΠΕΡΙΟΔΟΙ

	1
	Προσωπικό γραφείου
	7

	2 
	Επικοινωνία (Στο τηλεγράφημα και το TELEX να γίνει μόνο απλή αναφορά)
	8

	3
	Διεκπεραίωση αλληλογραφίας (Στις μηχανές που χρησιμοποιούνται για την εξερχόμενη αλληλογραφία να γίνει απλή αναφορά, το ίδιο και στο βιβλίο γραμματοσήμων)
	9

	4
	Ταξινόμηση-αρχειοθέτηση (Στις καρτέλες και στις καρτελοθήκες να γίνει απλή αναφορά)
	6

	5
	Εκτυπώσεις
	5

	6
	Μέσα πληρωμών
	6

	7
	Ταμείο και Τράπεζες
	12

	8
	Μισθοδοσία
	10

	9
	Τμήμα προσωπικού
	6

	10
	Συνεδρίες – Συνελεύσεις
	8

	11
	Εξοπλισμός και οργάνωση γραφείου
	4

	12
	Διαγωνίσματα
	4

	13
	Επαναλήψεις
	5

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ΣΥΝΟΛΟ
	90


	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ
	ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΠΟΥ ΑΠΟΚΤΑ Ο/Η ΜΑΘΗΤΗΣ/ΤΡΙΑ
	ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ

	1 Προσωπικό γραφείου


(7 περίοδοι)
	· Γνωρίζει τις διάφορες ειδικότητες ή κατηγορίες γραφειακού προσωπικού.

· Γνωρίζει τις αρμοδιότητες των διαφόρων ειδικοτήτων ή κατηγοριών του γραφειακού προσωπικού.

· Γνωρίζει ποια είναι η ιδιαιτέρα γραμματεύς καθώς τα καθήκοντα και τα προσόντα της.

· Γνωρίζει το πλεονέκτημα της στενογράφησης και αποστενογράφησης κειμένου.

· Γνωρίζει τις βασικές αρχές της στενογραφίας.
	· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες των διαφόρων κατηγοριών ή ειδικοτήτων του γραφειακού προσωπικού.

· Ατομική ή ομαδική εργασία μέσα από φύλλα εργασίας που περιέχουν εικόνες με θέμα τις διάφορες κατηγορίες ή ειδικότητες του γραφειακού προσωπικού.

· Υπόδυση ρόλων με θέμα τις διάφορες κατηγορίες ή ειδικότητες του γραφειακού προσωπικού.

· Υπόδυση ρόλων με θέμα την ιδιαιτέρα γραμματέα και τα καθήκοντα της.

· Να παρουσιασθεί σε διαφάνεια η εικόνα της σελίδας 10 (βιβλίο ασκήσεων Πρακτικής Γραφείου Γ΄ Λυκείού 1999, ΥΑΠ) με στόχο τη συζήτηση.

· Να χρησιμοποιηθεί εποπτικό υλικό από το βιβλίο Κ. Νεοκλέους όπως:

· Μερικές οδηγίες στην γραμματέα.

· Η οργάνωση της συλλογικής σκέψης.

· Να εξηγήσει ο/η εκπαιδευτικός τις βασικές αρχές της στενογραφίας στους/στις μαθητές/τριες.

	2 Επικοινωνία


(8 περίοδοι)

(Στο τηλεγράφημα και το TELEX να γίνει μόνο απλή αναφορά)
	· Γνωρίζει τι είναι η επικοινωνία και σε τι διακρίνεται.

· Γνωρίζει τι περιλαμβάνει η προφορική επικοινωνία.

· Γνωρίζει τι περιλαμβάνει η γραπτή επικοινωνία.

· Γνωρίζει τα καθήκοντα και τον ρόλο του υπαλλήλου υποδοχής.

· Τηρεί βιβλίο επισκεπτών.

· Χειρίζεται σωστά την τηλεφωνική επικοινωνία.

· Καταγράφει ένα τηλεφωνικό μήνυμα.

· Γνωρίζει τη διάταξη μιας εμπορικής επιστολής.

· Γνωρίζει τα διαφορετικά συστήματα σύνταξης της εμπορικής επιστολής.

· Συντάσσει εμπορική επιστολή.

· Πληκτρολογεί εμπορική επιστολή και φάκελο.

· Γνωρίζει τη χρήση του τηλεμοιότυπου (FAX).

· Συντάσσει υπηρεσιακό σημείωμα και το πληκτρολογεί.

· Γνωρίζει τη χρησιμότητα και τη χρήση του ηλεκτρονικού υπολογιστή.

· Ανταλλάσσει μηνύματα μέσω του διαδικτύου.
	· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες του περιεχομένου τόσο την προφορικής όσο και της γραπτής επικοινωνίας.

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες των καθηκόντων του υπαλλήλου υποδοχής.

· Ατομική ή ομαδική εργασία για συμπλήρωση:

· Βιβλίο επισκεπτών.

· Τηλεφωνικό μήνυμα.

· Ατομική ή ομαδική εργασία με θέμα τη σύνταξη εμπορικής επιστολής.

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες των αρετών της εμπορικής επιστολής.

· Πληκτρολόγηση εμπορικής επιστολής και φακέλου (μπορεί να γίνει και ως κατ’ οίκον εργασία).

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες των πλεονεκτημάτων του ηλεκτρονικού υπολογιστή.

· Υπόδυση ρόλων:

· Υπαλλήλου υποδοχής.

· Τηλεφωνητή/τριας.

· Χρήση κατάλληλου εποπτικού υλικού (εικόνες, μηνύματα) για έναυσμα προς συζήτηση.

	3 Διεκπεραίωση αλληλογραφίας


(9 περίοδοι)

(Στις μηχανές που χρησιμοποιούνται για την εξερχόμενη αλληλογραφία να γίνει απλή αναφορά, το ίδιο και στο βιβλίο γραμματοσήμων)
	· Γνωρίζει τι είναι εισερχόμενη και τι εξερχόμενη αλληλογραφία.

· Διεκπεραιώνει την εισερχόμενη αλληλογραφία.

· Τηρεί βιβλίο εμβασμάτων καθώς και βιβλίο εισερχόμενης αλληλογραφίας.

· Γνωρίζει όσα αφορούν το ταχυδρομικό κιβώτιο.

· Διεκπεραιώνει την εξερχόμενη αλληλογραφία.

· Γνωρίζει τι είναι η συστημένη επιστολή, τα πλεονεκτήματα της καθώς και τη διαφορά της από την απλή επιστολή.
	· Ατομική ή ομαδική εργασία για συμπλήρωση του βιβλίου εμβασμάτων και του βιβλίου εισερχόμενης αλληλογραφίας.

	4 Ταξινόμηση-αρχειοθέτηση


(6 περίοδοι)

(Στις καρτέλες και στις καρτελοθήκες να γίνει απλή αναφορά)
	· Κατανοεί τη σημασία της φύλαξης των επιστολών και των διαφόρων εγγράφων.

· Γνωρίζει τον τρόπο φύλαξης των επιστολών και των εγγράφων και κυρίως το σύγχρονο.

· Γνωρίζει τα διάφορα συστήματα ταξινόμησης και αρχειοθέτησης.

· Γνωρίζει τα κυριότερα συστήματα ταξινόμησης.

· Γνωρίζει πως επιλέγεται ένα σύστημα ταξινόμησης.

· Γνωρίζει τους τρόπους αρχειοθέτησης καθώς και τον εξοπλισμό του αρχείου.

· Γνωρίζει τις λύσεις που υιοθετούνται, όταν απουσιάζει προσωρινά φάκελος από την θέση του.

· Γνωρίζει τι είναι το Ενεργό και τι το Αδρανές Αρχείο.
	· Ο/Η εκπαιδευτικός να χρησιμοποιήσει τις εικόνες του βιβλίου Πρακτικής Γραφείου (σελίδας 49) ως έναυσμα για συζήτηση (οι εικόνες μπορεί να χρησιμοποιηθούν σε φύλλα εργασίας ή σε διαφάνειες).

· Επίδειξη συστημάτων ταξινόμησης και αρχειοθέτησης (οργάνωση επισκέψεων σε οργανισμούς).

	5 Εκτυπώσεις


(5 περίοδοι)
	· Γνωρίζει τις προϋποθέσεις μιας άρτιας εκτύπωσης.

· Γνωρίζει τα βασικά πλεονεκτήματα αλλά και τα μειονεκτήματα του σύγχρονου εξοπλισμού.

· Γνωρίζει τα κυριότερα μέσα εκτυπώσεων.

· Γνωρίζει την εξέλιξη (τύπους) των γραφομηχανών.

· Γνωρίζει τις δυνατότητες και τις ευκολίες που προσφέρουν οι ηλεκτρονικοί υπολογιστές.

· Γνωρίζει τη χρήση των φωτοτυπικών μηχανών.
	· Ο/Η εκπαιδευτικός να επιδείξει στους/στις μαθητές/τριες τους διάφορους τύπους των γραφομηχανών.  Αυτό μπορεί να γίνει και μέσω του video projector.

· Ο/Η εκπαιδευτικός να γνωρίσει στους/στις μαθητές/τριες τη χρήση της φωτοτυπικής και του ηλεκτρονικού υπολογιστή.  Αυτό μπορεί να γίνει με επίσκεψη κατά ομάδες στη γραμματεία του σχολείου ή σε άλλο οργανισμό.

· Ο/Η εκπαιδευτικός να παροτρύνει τους/τις μαθητές/τριες να διαβάσουν όσα αφορούν τον ηλεκτρονικό υπολογιστή από το βιβλίο του 
Κ. Νεοκλέους έκδοση 2002..

	6 Μέσα πληρωμών


(6 περίοδοι)
	· Γνωρίζει τα κυριότερα μέσα πληρωμών.

· Γνωρίζει τι είναι επιταγή και τι είναι ο τρεχούμενος λογαριασμός.

· Γνωρίζει τι είναι παρατράβηγμα.

· Γνωρίζει τι είναι δίγραμμη επιταγή, η τραπεζική επιταγή, η τραπεζική τηλεγραφική εντολή, η ταξιδιωτική επιταγή και η ταχυδρομική χρηματική επιταγή.

· Μπορεί να συμπληρώνει μια επιταγή.

· Γνωρίζει τη σημασία των όρων I/F και R/D.

· Γνωρίζει τι είναι γραμμάτιο και τι είναι συναλλαγματική.

· Διακρίνει τις διαφορές μεταξύ γραμματίου και συναλλαγματικής.

· Γνωρίζει τι είναι το πιστωτικό δελτίο (πιστωτική κάρτα).

· Συμπληρώνει γραμμάτιο και συναλλαγματική.

· Γνωρίζει τι είναι το Swift.
	· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες των κυριοτέρων μέσων πληρωμών.

· Επίδειξη από τον/την εκπαιδευτικό των κυριοτέρων μέσων πληρωμών.  (Αυτό μπορεί να γίνει με εικόνες ή και διαφάνειες ή και με τον ηλεκτρονικό υπολογιστή.)

· Ατομική ή ομαδική εργασία για συμπλήρωση επιταγής, γραμματίου, συναλλαγματικής.

	7 Ταμείο και Τράπεζες


(12 περίοδοι)
	· Γνωρίζει την λειτουργία του ταμείου.

· Συμπληρώνει μια απόδειξη είσπραξης και μια απόδειξη πληρωμής.

· Γνωρίζει την λειτουργία του μικρού ταμείου.

· Γνωρίζει τι εννοούμε όταν λέμε «καταθέσεις».

· Ερμηνεύει αλλά και συμπληρώνει μια απόδειξη κατάθεσης.

· Γνωρίζει τι είναι ο τρεχούμενος λογαριασμός.

· Γνωρίζει τι περιέχει η αίτηση ανοίγματος Προσωρινού λογαριασμού.

· Γνωρίζει τι είναι η ανοικτή εντολή και τι η κατάσταση λογαριασμού «Statement of account».

· Γνωρίζει τι είναι οι καταθέσεις ταμιευτηρίου.

· Γνωρίζει τι είναι οι χρεωστικοί και τι η πιστωτική σημείωση.

· Γνωρίζει τι είναι η κατάθεση προθεσμίας.

· Γνωρίζει τι είναι δάνεια-πιστώσεις.

· Γνωρίζει τι είναι η ανέκκλητη ενέγγυος πίστωση.

· Γνωρίζει τα πλεονεκτήματα από την χρησιμοποίηση της ανέκκλητης ενέγγυου πίστωσης.

· Γνωρίζει τι εννοούμε με τον όρο συνάλλαγμα.

· Γνωρίζει την εύρεση του απλού τόκου καθώς και του σύνθετου τόκου.

· Γνωρίζει την λειτουργία ενός απλού τρεχούμενου λογαριασμού.
	· Ο/Η εκπαιδευτικός να επιδείξει για συμπλήρωση απόδειξης είσπραξης, πληρωμής και κατάθεσης.

· Ο/Η εκπαιδευτικός να επιδείξει στους/στις μαθητές/τριες μια Αίτηση Ανοίγματος Προσωπικού Λογαριασμού, το Πιστοποιητικό Κατάθεσης Προθεσμίας την Αίτηση για παραχώρηση Πιστωτικών Διευκολύνσεων, την Απόδειξη Παραλαβής Ξένων Χαρτονομισμάτων, την Ανοικτή Εντολή προς Τράπεζα, το Λογαριασμό Ταμιευτηρίου και την Κατάσταση Λογαριασμού (statement of account).

· Ο/Η εκπαιδευτικός να γνωρίσει στους/στις μαθητές/τριες την εύρεση του απλού τόκου αλλά και του σύνθετου τόκου.

· Ο/Η εκπαιδευτικός να συμπληρώσει στον πίνακα ή να δώσει σε φύλλα εργασίας ένα από τρεχούμενο λογαριασμό.

· Ατομική ή ομαδική εργασία για μετατροπή συναλλάγματος από εγχώριο σε ξένο νόμισμα και αντίθετα.

	8 Μισθοδοσία


(10 περίοδοι)
	· Γνωρίζει για ποια πράγματα είναι υπεύθυνη η υπηρεσία μισθοδοσίας.

· Γνωρίζει τους κυριότερους τρόπους καθορισμού της αμοιβής των υπαλλήλων ή εργατών.

· Γνωρίζει τι είναι οι υπερωρίες.

· Συμπληρώνει την κάρτα ωρών εργασίας.

· Γνωρίζει τι είναι το Τιμαριθμική Επίδομα, Αυτόματη Τιμαριθμική Αναπροσαρμογή.

· Έχει μια εικόνα των μισθολογικών κλιμάκων.

· Υπολογίζει την καθαρή αμοιβή.

· Γνωρίζει τις κυριότερες κρατήσεις.

· Ερμηνεύει μια κατάσταση μισθοδοσίας.

· Γνωρίζει τη διαδικασία υπολογισμού των φόρων.

· Γνωρίζει ότι από το ολικό μικρό εισόδημα αφαιρούνται κάποιες απαλλαγές και προσωπικές εκπτώσεις.

· Γνωρίζει τις διάφορες απαλλαγές και προσωπικές εκπτώσεις.

· Συμπληρώνει μια φορολογική δήλωση καθώς και την αίτηση για επιστροφή φόρου.
	· Ατομική ή ομαδική εργασία για τη συμπλήρωση κάρτας ωρών εργασίας και την ατομική κατάσταση μισθοδοσίας.

· Επίδειξη από τον/την εκπαιδευτικό φορολογικής δήλωσης.

· Ατομική ή ομαδική εργασία για την συμπλήρωση φορολογικής δήλωσης.

	9 Τμήμα προσωπικού


(6 περίοδοι)
	· Γνωρίζει με τι ασχολείται το τμήμα προσωπικού.

· Γνωρίζει οτιδήποτε αφορά την πρόσληψη προσωπικού και που πρέπει να έχει υπόψη του το τμήμα προσωπικού.

· Γνωρίζει το στόχο της αγγελίας καθώς και το περιεχόμενο της.

· Συντάσσει μια αίτηση είτε σε μορφή επιστολής ή εντύπου.

· Συντάσσει βιογραφικό σημείωμα.

· Γνωρίζει τους κυριότερους τύπους συνεντεύξεων.

· Γνωρίζει όσα θα πρέπει να κατέχουν τόσο το πρόσωπο που παίρνει την συνέντευξη όσο και ο υποψήφιος.

· Γνωρίζει όσα αφορούν την εκπαίδευση του προσωπικού.

· Γνωρίζει τι είναι οι ατομικοί φάκελοι , ή ατομικά δελτία καθώς και τι είναι η ετήσια έκθεση (Annual Report).

· Γνωρίζει ποια πρακτικά μέτρα εξυπηρετούν το στόχο ευημερίας του προσωπικού.

· Γνωρίζει τους λόγους απόλυσης υπαλλήλων ή εργατών.

· Πληκτρολογεί αίτηση και βιογραφικό σημείωμα.
	· Ο/Η εκπαιδευτικός να επιδείξει δείγματα αγγελιών, αιτήσεις, σε μορφή επιστολής ή εντύπου, και βιογραφικού σημειώματος.

· Ατομική ή ομαδική εργασία σε σύνταξη αίτησης σε μορφή επιστολής ή εντύπου ή στη σύνταξη βιογραφικού σημειώματος.

· Υπόδυση ρόλων με θέμα την συνέντευξη.

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες των μέτρων, που εξυπηρετούν το στόχο ευημερίας του προσωπικού.

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες τους λόγους απόλυσης υπαλλήλων και εργατών.

	10 Συνεδρίες – Συνελεύσεις


(8 περίοδοι)
	· Γνωρίζει περί γενικής συνέλευσης και του διοικητικού συμβουλίου.

· Συντάσσει μια ημερήσια διάταξη (Notice of agenda).

· Προετοιμάζει μια συνεδρία.

· Τηρεί πρακτικά.

· Πληκτρολογεί μια πρόσκληση για συνεδρία, μια ημερήσια διάταξη καθώς και τα πρακτικά.

· Γνωρίζει πως διεξάγεται μια συνεδρία και πως η ψηφοφορία.

· Γνωρίζει τι εννοούμε όταν λέμε απαρτία.
	· Υπόδυση ρόλων για διεξαγωγή μιας συνεδρίας.

· Τήρηση πρακτικών από τους/τις μαθητέ/τριες.

· Επίδειξη συνεδρίας μέσω βίντεο από τον/την εκπαιδευτικό με σκοπό τον προβληματισμό και τη συζήτηση.

· Επίσκεψη σε οργανισμούς για παρακολούθηση γενικών συνελεύσεων.

	11 Εξοπλισμός και οργάνωση γραφείου


(4 περίοδοι)
	· Γνωρίζει σε γενικές γραμμές όσα συνθέτουν ένα γραφειακό εξοπλισμό.

· Γνωρίζει τα κυριότερα πλεονεκτήματα του σύγχρονου τεχνικού εξοπλισμού του γραφείου.

· Γνωρίζει τι εννοούμε όταν λέμε «ορθή οργάνωση γραφείου».

· Γνωρίζει τι εννοούμε όταν λέμε «ορθή αξιοποίηση του ανθρώπινου παράγοντα».
	· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες των πλεονεκτημάτων του σύγχρονου τεχνικού εξοπλισμού του γραφείου.

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες τρόπων αξιοποίησης του ανθρώπινου παράγοντα.

	12 Διαγωνίσματα


(4 περίοδοι)
	
	

	13 Επαναλήψεις


(5περίοδοι)
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