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1
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Εξοικείωση με ότι αφορά ένα γραφείο.

2. Ικανότητα σωστής επικοινωνίας τόσο με το προσωπικό ενός γραφείου ή μιας επιχείρησης, όσο και με τους πελάτες και συνεργάτες του γραφείου ή της επιχείρησης.
2
ΓΕΝΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Δεξιότητα επικοινωνίας τόσο γραπτής, όσο και προφορικής.

2. Οι μαθητές/τριες πρέπει να γνωρίζουν το σύγχρονο εξοπλισμό ενός γραφείου.

3
ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Γενικές γνώσεις εμπορικών-οικονομικών από τις προηγούμενες τάξεις και κυρίως γνώσεις από  το μάθημα «Οργάνωση, Λειτουργία και Εξοπλισμός Γραφείου-Φορολογική Πρακτική», της Β΄ Τάξης.
4
ΠΥΡΗΝΙΚΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Οι μαθητές/τριες πρέπει να:

1. Γνωρίζουν τις δραστηριότητες  του προσωπικού ενός γραφείου.

2. Γνωρίζουν τις δραστηριότητες και απαιτήσεις που έχει ο προϊστάμενος ενός  σύγχρονου γραφείου ή επιχείρησης.

3. Γνωρίζουν τη χρήση του σύγχρονου εξοπλισμού ενός γραφείου.
5
ΕΙΣΗΓΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚh ΠΡΟΣΦΟΡΑ ΤΗΣ ΥΛΗΣ ΤΟΥ ΑΝΑΛΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

1. Ομαδική εργασία

2. Υπόδηση ρόλων

3. Μικρές εργασίες

Βιβλία:
Πρακτική Γραφείου Γ΄ Ενιαίου Λυκείου.

Βιβλίο Ασκήσεων Πρακτικής Γραφείου Γ΄  Ενιαίου Λυκείου.

Άλλα βιβλία που θα υποδειχθούν αργότερα.
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
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	ΣΥΝΟΛΟ
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	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ
	ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΠΟΥ ΑΠΟΚΤΑ Ο/Η ΜΑΘΗΤΗΣ/ΤΡΙΑ
	ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ

	1 
Επιχείρηση


(6 περίοδοι)
	Ο μαθητής/τρια να:

1. Ενθυμηθεί τα είδη και τις μορφές των επιχειρήσεων που διδάκτικε σε προηγούμενα χρόνια.

2. Γνωρίζει της δραστηριότητες μιας επιχείρησης

3. Γνωρίζει την οργάνωση της επιχείρησης.

4. Γνωρίζει το γραφείο και τις λειτουργίες του.
	· Να εργαστούν ομαδικά με φύλα εργασίας για να βρουν τις νομικές μορφές των επιχειρήσεων 

· Αναζήτηση διαφόρων μορφών επιχειρήσεων από τη πόλη που βρίσκεται το σχολείο.

· Άλλες ομοδικές εργασίες.

	2 
Προσωπικό Γραφείου


(5 περίοδοι)
	Ο μαθητής/τρια να:

1. Γνωρίζει τις διάφορες ειδικότητες ή κατηγορίες γραφειακού προσωπικού.

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

3. Γνωρίζει ποια είναι η ιδιαιτέρα γραμματεύς καθώς και τα καθήκοντα και προσόντα της.
	· Επειδή πρόκειται για επανάληψη οι μαθητές/τριες να χωριστούν σε ομάδες και να εργαστούν σε φύλλα εργασίας.  Να μη γίνει παράδοση του μαθήματος, αλλά οι μαθητές/τριες να εργαστούν μόνοι τους, με τη βοήθεια φυσικά του καθηγητή.

	3 
Επικοινωνία


(5 περίοδοι)
	Να γίνει υπενθύμιση στο μαθητή/τρια:

1. Τι είναι επικοινωνία και σε τί διακρίνεται.

2. Για το ρόλο και τα καθήκοντα του υπαλλήλου υποδοχής.

3. Πως γίνεται η τηλεφωνική επικοινωνία.

4. Για τις κατηγορίες και τη σύνταξη των εμπορικών επιστολών και σημειωμάτων.
	· Ομαδική εργασία.

· Δραστηριότητες όπως και στο προηγούμενο κεφάλαιο.
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