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	ΛΕΥΚΩΣΙΑ ΙΟΥΝΙΟΣ 2005


1
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Σκοπός του μαθήματος είναι να βοηθήσει το/τη μαθητή/τρια να αποκτήσει βασικές γνώσεις και δεξιότητες για τα καθήκοντα της ιδιαιτέρας γραμματέως.

2
ΓΕΝΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Μέσα από το Αναλυτικό Πρόγραμμα ο/η μαθητής/τρια να:

1. Εκτελεί με άνεση τα καθήκοντά της ιδιαιτέρας γραμματέως μέσα σε μια σύγχρονη επιχείρηση.

2. Χειρίζεται με ευκολία τη σύγχρονη τεχνολογία  που σχετίζεται με τη  γραφειακή εργασία.

3. Να επικοινωνεί με προϊσταμένους,   υφισταμένους και συναδέλφους σε ένα γραφείο.

3
ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

1. Βασικές γνώσεις Η/Υ.

2. Βασικές γνώσεις δακτυλογραφίας και Microsoft word.

3. Γνώσεις βασικών οικονομικών εννοιών.

4
ΠΥΡΗΝΙΚΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Οι μαθητές/τριες πρέπει:

1. Να γνωρίζει βασικές οικονομικές έννοιες.

2. Να γνωρίζει τους διάφορους τύπους επιστολών.

3. Να γνωρίζει τις ειδικότητες των διαφόρων ατόμων που εργάζονται σε ένα γραφείο.

4. Να χειρίζεται με άνεση τα διάφορα σύγχρονα μέσα που υπάρχουν σε ένα γραφείο όπως Η/Υ, φωτοτυπικές μηχανές, τελεφαξ κλπ.

5. Να συντάσσει διαφόρων ειδών επιστολές.

6. Να συντάσσει διάφορους τύπους εγγράφων.

7. Να εκτυπώνει με άνεση

5
ΕΙΣΗΓΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚh ΠΡΟΣΦΟΡΑ ΤΗΣ ΥΛΗΣ ΤΟΥ ΑΝΑΛΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

1. Κάθε μαθητής/τρια να έχει το δικό του Η/Υ.

2. Να χρησιμοποιούνται παραδείγματα από την καθημερινή ζωή.

3. Να γίνεται ζωντανή διδασκαλία μέσω παιγνιδιού ή υπόδυσης ρόλων.

4. Να ανατίθενται στους/στις μαθητές/τριες ατομικές ή ομαδικές εργασίες στο σπίτι τους ή μέσα στην τάξη.

6
ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Να χρησιμοποιείται η συνεχής αξιολόγηση, γραπτή ή προφορική, η οποία να αξιοποιείται και για σκοπούς επανατροφοδότησης.

2. Να λαμβάνεται υπόψη η συμμετοχή του/της μαθητή/τριας στην τάξη.

3. Να δίνεται μεγάλη σημασία στο πώς να μαθαίνει ο/η μαθητής/τρια, πώς να αναζητά και πώς να βρίσκει γνώση.

4. Κατά την αξιολόγηση να λαμβάνεται υπόψη ότι αξιολογούνται τάξεις μεικτής ικανότητας.

5. Τα κριτήρια αξιολόγησης και ο τρόπος καθορισμού του τελικού βαθμού του τριμήνου να κοινοποιούνται στους/στις μαθητές/τριες.

	Α/Α
	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ – ΕΝΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΕΝΟΤΗΤΕΣ
	ΠΕΡΙΟΔΟΙ

	1
	Προσωπικό Γραφείου
	2

	2 
	Επικοινωνία
	30

	3
	Συνεδρίες Συνελεύσεις
	5

	4
	Εξοπλισμός και Οργάνωση Γραφείου
	4

	5
	Σύνταξη, Δακτυλογράφηση, Εκτύπωση
	11

	6
	Επαναλήψείς
	4

	7
	Διαγωνίσματα
	4

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ΣΥΝΟΛΟ
	60


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

	1 Προσωπικό Γραφείου

(2 περίοδοι)
	· Αναφέρει και εξηγεί τις κυριότερες ειδικότητες γραφειακού προσωπικού, τα καθήκοντα και τα προσόντα τους.

· Εξηγεί το ρόλο της ιδιαίτερης γραμματέας και αναφέρει και κατανοεί τα καθήκοντα της.

· Αναφέρει και εξηγεί τα φυσικά και επίκτητα προσόντα της.
	· Οι μαθητές/τριες χωρίζονται σε ομάδες και παραδίνουν από μόνοι τους το μάθημα, επειδή είναι ήδη γνωστό το περιεχόμενό του από το μάθημα Οργάνωση, Λειτουργία και Εξοπλισμός Γραφείου.

	2 Επικοινωνία

(30 περίοδοι)
	· Ανακαλεί στη μνήμη του τα κυριότερα μέσα γραπτής και προφορικής επικοινωνίας.

· Συντάσσει και συμπληρώνει δελτίο τηλεφωνήματος, δελτίο προφορικού μηνύματος και βιβλίο επισκεπτών.

· Συντάσσει με ακρίβεια, δακτυλογραφεί με τη βοήθεια ηλεκτρονικού υπολογιστή και εκτυπώνει διάφορες επιστολές όπως:

· Εμπορικές επιστολές:

· Επιστολή ζήτησης δειγμάτων και τιμών

· Επιστολή αποστολής δειγμάτων και τιμών

· Επιστολή υποβολής παραγγελίας

· Επιστολή εκτέλεσης παραγγελίας

· Επιστολή παραπόνου

· Επιστολή διευθέτησης παραπόνου, κλπ.

· Εγκυκλίους επιστολές όπως:

· Επιστολή αλλαγής εμπορικής επωνυμίας, πρόσληψης ή αποχώρησης συνεταίρου κλπ

· Υπηρεσιακά σημειώματα (memo).

· Κυβερνητικές επιστολές.

· Συντάσσει και αποστέλλει τέλεφαξ και ηλεκτρονικό ταχυδρομείο (e-mail).
	· Ομαδική εργασία.

· Χρήση ηλεκτρονικού υπολογιστή.

	3 Συνεδρίες Συνελεύσεις

(5 περίοδοι)
	· Αναφέρει και εξηγεί τα διάφορα είδη συνελεύσεων και συνεδριών.

· Συντάσσει και εκτυπώνει διάφορα είδη Ειδοποίησης και Ημερήσιας Διάταξης για συνελεύσεις και συνεδρίες.
	· Παρουσίαση από τον/την εκπαιδευτικό και από τους/τις μαθητές/τριες αποκόμματα από εφημερίδες με ειδοποίηση για γενικές συνελεύεσεις καθώςκ αι ημερήσιας διάταξης.

	4 Εξοπλισμός και Οργάνωση Γραφείου

(4 περίοδοι)
	· Αναφέρει τα διάφορα είδη εξοπλισμού ενός γραφείου.

· Εξηγεί την έννοια, τη σημασία και τις βασικές αρχές οργάνωσης του γραφείου.
	· Επίσκεψη στα γραφεία του σχολείου και παρακολούθηση της εργασίας του προσωπικού.

· Διευθέτηση επισκέψεων σε διάφορα γραφεία επιχειρήσεων.

	5 Σύνταξη, Δακτυλογράφηση, Εκτύπωση

(11 περίοδοι)
	· Συντάσσει και δακτυλογραφεί και εκτυπώνει διάφορα έντυπα καθώς και παραγωγική εργασία από το βιβλίο Κ. Νεοκλέους «Πληκτρολόγησης δι’ αφής μέσων Η/Υ».
	· Ομαδική ή ατομική εργασία.

· Παρακολούθηση από τον/την εκπαιδευτικό για την ορθή χρήση του ηλεκτρονικού υπολογιστή.

	6 Επαναλήψείς

(4 περίοδοι)
	· Να γίνει επανάληψη στα κεφάλαια που οι μαθητές/τριες έδειξαν περισσότερο ενδιαφέρον.
	· Ο/Η εκπαιδευτικός να ζητήσει τη γνώμη των μαθητών/τριών του για τα κεφάλαια που θέλουν να κάνουν επανάληψη.

	7 Διαγωνίσματα

(4 περίοδοι)
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