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	ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ
	Στέλεχος Διοίκησης Μικρομεσαίων Επιχειρήσεων

	ΘΕΜΑΤΙΚΟ ΠΕΔΙΟ
	Οικονομία - Διοίκηση

	ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟ ΕΠΙΠΕΔΟ
	Υποχρεωτική, Δευτεροβάθμια & Μεταδευτεροβάθμια Εκπαίδευση

	ΤΟΠΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ
	

	ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΕΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ
	


ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

Α. Θεματικές ενότητες

	ΤΙΤΛΟΣ
	ΩΡΕΣ



	1. ΑΡΧΕΣ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ 
2. ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΕΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΕΣ 
3. ΔΗΜΟΣΙΕΣ ΣΧΕΣΕΙΣ 
4. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΩΝ ΠΟΡΩΝ 

5. ΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΚΑΙ ΚΟΣΤΟΛΟΓΗΣΗ 

6. ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΣΤΗ ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ ΚΑΙ Ο ΡΟΛΟΣ ΤΗΣ 
7. ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ BUSINESS PLAN 
8. ΔΙΚΤΥΑ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ ΜΕ ΝΕΟΥΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΕΣ 
9. MARKETING ΛΙΑΝΙΚΟΥ ΕΜΠΟΡΙΟΥ – ΧΟΝΔΡΕΜΠΟΡΙΟΥ ΚΑΙ ΦΥΣΙΚΗ ΔΙΑΝΟΜΗ
10. ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ 
11. ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟ ΕΠΙΧΕΙΡΕΙΝ 

12. ΥΓΙΕΙΝΗ ΚΑΙ ΑΣΦΑΛΕΙΑ ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΣΙΑ 
13. ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΒΑΣΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ ΕΡΓΑΣΙΑΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
14. ΕΞΟΙΚΕΙΩΣΗ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΜΕ ΤΟ ΧΩΡΟ ΤΗΣ ΠΡΑΚΤΙΚΗΣ ΑΣΚΗΣΗΣ 
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Β. Αναλυτικό Εκπαιδευτικό Πρόγραμμα
	1.   ΑΡΧΕΣ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ
1.1. Χαρακτηριστικά γνωρίσματα της σύγχρονης επιχείρησης

1.2. Η Οργάνωση και Διοίκηση (management) σαν εργαλείο ενεργοποίησης των επιχειρήσεων & οργανισμών
1.3. Η λειτουργία του προγραμματισμού και η λήψη αποφάσεων
1.4. Η λειτουργία της οργάνωσης
1.5. Η λειτουργία της διεύθυνσης και ο ανθρώπινος παράγοντας

1.6. Η λειτουργία του ελέγχου




	2.   ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΕΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΕΣ
2.1. Έννοια και περιεχόμενο της επικοινωνίας
2.2. Τυπική - Άτυπη επικοινωνία

2.3. Τεχνικές της επικοινωνίας




	3.   ΔΗΜΟΣΙΕΣ ΣΧΕΣΕΙΣ
3.1. Εισαγωγή στις δημόσιες σχέσεις
3.2. Πρακτική των δημοσίων σχέσεων

3.3. Δημόσιες σχέσεις με προσανατολισμό στην  αγορά

3.4. Ο προγραμματισμός των δημοσίων σχέσεων (Προϋποθέσεις για την  εφαρμογή προγράμματος Δ. Σχέσεων)

3.5. Τα στάδια του προγράμματος Δ. Σχέσεων:

3.6. Οι σύμβουλοι Δ. Σχέσεων




	4.   ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΩΝ ΠΟΡΩΝ
4.1. Το χρηματοδοτικό σχήμα της επιχείρησης

4.2. Τρόποι χρηματοδότησης

4.3. Ο ανθρώπινος παράγοντας

4.4. Logistics
4.5. Μοντελοποίηση των παραγωγικών και επιχειρησιακών διαδικασιών




	5.   ΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΚΑΙ ΚΟΣΤΟΛΟΓΗΣΗ
5.1. Εισαγωγικές έννοιες  Λογιστικής
5.2. Λογιστική Διαδικασία

5.3. Λογιστική συναλλαγών σε Ξένο Νόμισμα

5.4. Σύντομη παρουσίαση του Ελληνικού Λογιστικού Σχεδίου

5.5. Φορολογική Λογιστική

5.6. Κοστολόγηση


	6.   ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΣΤΗ ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ ΚΑΙ Ο ΡΟΛΟΣ ΤΗΣ 
6.1. Η θέση της διαφήμισης στο μίγμα επικοινωνίας

6.2. Το  διαφημιστικό μήνυμα
6.3. Οι επιπτώσεις της διαφήμισης στις πωλήσεις




	7.   ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ BUSINESS PLAN
7.1. Εγχειρίδιο ‘Business Planning’ με θεωρία, παραδείγματα, Πίνακες, Διαγράμματα
7.2. Τα έντυπα και οι περιοχές του Business Plan 
7.3. Δείγμα ολοκληρωμένου Business Plan


	8.   ΔΙΚΤΥΑ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ ΜΕ ΝΕΟΥΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΕΣ
Case   studies   και   επιχειρηματικά   σχέδια   νέων   επιχειρηματιών,   στους   τομείς
μεταποίησης,
ηλεκτρονικού
εμπορίου
και
των
υπηρεσιών.
Δυνατότητες, προϋποθέσεις και οι όροι δημιουργίας και ανάπτυξης δικτύων συνεργασίας νέων

επιχειρηματιών.




	     9.  MARKETING ΛΙΑΝΙΚΟΥ ΕΜΠΟΡΙΟΥ – ΧΟΝΔΡΕΜΠΟΡΙΟΥ ΚΑΙ ΦΥΣΙΚΗ ΔΙΑΝΟΜΗ
9.1. Το λιανικό εμπόριο

9.2. Επιχειρήσεις λιανικής πώλησης

9.3. Η προμήθεια των εμπορευμάτων

9.4. Προγραμματισμός και έλεγχος αποθεμάτων

9.5. Τιμολόγηση

9.6. Τόπος εγκατάστασης και διαρρύθμιση
9.7. Το χονδρεμπόριο

9.8. Η φυσική διανομή


	   10. ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ
10.1.
Σκοπός της χρηματοοικονομικής διοίκησης 
10.2.
Χρηματοοικονομική ανάλυση

10.3.
Χρηματοοικονομικές προβλέψεις

10.4.
Σχεδιασμός - Προγραμματισμός

10.5.
Διαχείριση κεφαλαίου κίνησης



	   11.
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟ ΕΠΙΧΕΙΡΕΙΝ
11.1.    Εισαγωγή στο Ηλεκτρονικό Επιχειρείν
11.2.   Πραγματικές μελέτες περίπτωσης - αξιοποίησης     ηλεκτρονικού εμπορίου από εμπορικές επιχειρήσεις.      

11.3.    Ηλεκτρονικές πληρωμές και θέματα ασφάλειας.

11.4.    Ηλεκτρονική τραπεζική  (e Banking) για επιχειρήσεις.

11.4.    Ηλεκτρονικές συναλλαγές με το δημόσιο.

11.5.    Προώθηση εμπορικών επιχειρήσεων με χρήση των Social Media.

11.6.    Επικοινωνία –αλληλεπίδραση  εμπορικών επιχειρήσεων με τους πελάτες με χρήση των Social Media.

11.7.   Σχεδίαση, απαιτήσεις και προδιαγραφές επιτυχημένου ηλεκτρονικού καταστήματος.

11.8.    Δημιουργία ηλεκτρονικού καταστήματος.
11.9.    To MS Outlook  ως εργαλείο οργάνωσης και επικοινωνίας.



	   12.  ΥΓΙΕΙΝΗ ΚΑΙ ΑΣΦΑΛΕΙΑ ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΣΙΑ
12.1.   Κανόνες ατομικής υγιεινής

12.2    Κανόνες ασφαλούς χειρισμού του εξοπλισμού

12.3.   Πρόληψη κινδύνων


	 13. ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΒΑΣΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ ΕΡΓΑΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ
13.1.     Η μέθοδος σύνταξης ενός σωστού βιογραφικού
13.2.     Τι  είναι συνοδευτική επιστολή 

13.3.     Τεχνικές αναζήτησης εργασίας

13.4.     Εργατική νομοθεσία




	  14. ΕΞΟΙΚΕΙΩΣΗ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΜΕ ΧΩΡΟ ΠΡΑΚΤΙΚΗΣ ΑΣΚΗΣΗΣ

Πραγματοποίηση επιτόπιων επισκέψεων των καταρτιζομένων στους χώρους διεξαγωγής της πρακτικής τους άσκησης, προκειμένου να  λάβουν επαρκή ενημέρωση για θέματα  που άπτονται της λειτουργίας της, όπως γνωριμία με τα στελέχη της επιχείρησης με τα  οποία ο καταρτιζόμενος πρόκειται να συνεργαστεί, περιήγηση στις εγκαταστάσεις κλπ, προκειμένου να  μπορέσουν να  ενσωματωθούν ομαλότερα  σ’ αυτή. 
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