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	ΚΕΝΤΡΟ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΕΠΙΜΟΡΦΩΤΙΚΗ ΚΙΛΚΙΣ Μ.Ε.Π.Ε.

ΕΔΡΑ: Δοϊράνης 56, Τ.Κ. 61100 Κιλκίς,  Τηλ/Fax : 23410 28705 – 29690, 23411 02185
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ: Εθν. Αμύνης 37, Τ.Κ. 61200 Πολύκαστρο, Τηλ/Fax : 23430 97340
epimorf@otenet.gr             www.epimorfotiki.gr


Τμήμα "ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΚΟΥ ΧΡΟΝΟΥ (TIME MANAGEMENT) – ΟΜΑΔΙΚΗ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ (TEAM WORK)" 

«Επιταγή Εισόδου για νέους ηλικίας από 25 έως 29 ετών σε Ιδιωτικές Επιχειρήσεις για απόκτηση εργασιακής εμπειρίας» 
Αναλυτικό ωρολόγιο πρόγραμμα

	#
	Τίτλος εκπαιδευτικής ενότητας
	Τίτλος μαθήματος
	Ώρες

	1
	Βασικές αρχές για την αποδοτική διαχείριση του χρόνου
	Οι ενέργειες για την εξοικονόμηση του χρόνου 
Ανάθεση καθηκόντων, με στόχο την αποτελεσματικότητα

Οργάνωση – εκτίμηση εργασιών – αναβλητικότητα
Εντατικοποίηση – δράση – αποτέλεσμα

	6

	2
	Ο ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ
	Οι τεχνικές κατάκτησης του χρόνου
Η χρήση του χρόνου
Ο ενεργειακός κύκλος και οι προτεραιότητες 
Βοηθήματα του προγραμματισμού
Βραχυπρόθεσμος – μακροπρόθεσμος προγραμματισμό
	6

	3
	Ορισμός και Κατανόηση του «Σημαντικού»

	Η διάκριση μεταξύ του «σημαντικού» και του «επείγοντος»

Ιεράρχηση αναγκών και προτεραιοτήτων στην επαγγελματική προοπτική


	6

	4
	Αυτογνωσία και Στοχοθέτηση

	Γνωρίζοντας τον εαυτό μας και τις δυνατότητες του

Θέτοντας ρεαλιστικούς και πραγματοποιήσιμους στόχους

Υλοποιώντας προσωπικούς και εταιρικούς στόχους


	6

	5
	Διατήρηση της Παραγωγικής Ενέργειας
	Εξασφάλιση της απαραίτητης προσωπικής ενέργειας

Διατήρηση του εγκεφάλου σε συνεχή δράση και εγρήγορση


	6

	6
	Αποτελεσματική ομαδική συνεργασία
 Τι περιλαμβάνει η ομαδική συνεργασία
	Ορισμός, βασική κατανόηση των ευθυνών όλων, συνεργασία και ανταλλαγή απόψεων, σαφής προσδιορισμός αυτού που προσπαθούμε να επιτύχουμε από κοινού.
 Στήριξη μεταξύ των μελών, δίνοντας ενθάρρυνση, συμβουλές και πρακτική βοήθεια. 

Κατανόηση των ευθυνών σας μέσα στην ομάδα και ολοκλήρωση των στόχων σας με τον καλύτερο τρόπο. 

Συνεργασία με διαφορετικούς ανθρώπους και αντιμετωπίζοντας ο ένας τον άλλον με σεβασμό. 

Προσπάθεια να δημιουργηθεί μια θετική και φιλική ατμόσφαιρα στην ομάδα και αποφυγή καυγάδων.
	6

	7
	Ενέργειες για την αντιμετώπιση της Ομαδικής Σκέψης


	Ενθάρρυνση του κάθε μέλους της ομάδας να αξιολογεί ανοικτά και κριτικά την κάθε

ιδέα ή πρόταση.

Τα μέλη με μεγάλη επιρροή πρέπει στην αρχή να τηρούν ουδέτερη στάση ως προς

διαφορές, λύσε

ις ή προτάσεις

που συζητούνται

Συζήτηση των ζητημάτων

με τα οποία ασχολείται η ομάδα και με

άλλα άτομα,

εκτός ομάδας,

για συγκέντρωση

διαφορετικών

γνωμών και αντιδράσεων.

Χρήση εξωτερικών συμβούλων για αξιολόγηση των απόψεων της ομάδας.

Χρήση υπό

ομάδων

για την ανάπτυξη εναλλακτικών λύσεων.

Επανεξέταση της απόφασης πριν την υλοποίηση


	6

	8
	Πώς βελτιώνεται η ομαδική συνεργασία 
Χαρακτηριστικά

των αποτελεσματικών

ομάδων


	Αναζητήστε την ευκαιρία να εργαστείτε σε μια ομάδα όσο το δυνατόν συχνότερα.

Συμμετέχετε σε συλλόγους και ομάδες όπως χορωδία ή αθλητικά σωματεία.

Άνετη ατμόσφαιρα, θετικό κλίμα.

Ύπαρξη κοινά αποδεκτών,

αισιόδοξων στόχων

και αφοσίωση των μελών σε αυτούς.

Εναρμόνιση

ατομικών και ομαδικών στόχων, κοινό όραμα.

Ικανότητα επιλογής σωστών μεθόδων, διαδικασιών και κανόνων, ανάλογα με την περίπτωση και αλλαγής αυτών όταν χρειάζεται.

Ανοιχτή

και αποτελεσματική επικοινωνία.

Ελεύθερη έκφραση συναισθημάτων, ιδεών, απόψεων, κλπ.

Ικανότητα

αυτοκριτικής και καθορισμός κατώτατου ορίου αποτελεσματικότητας.

Αξιοποίηση των γνώσεων, ικανοτήτων, εμπειριών και διαθέσεων όλων των μελών.

Ικανότητα εξασφάλιση

ς συνοχής της ομάδας.

Αφοσίωση και υπευθυνότητα των μελών, συμμετοχή όλων.

Σεβασμός, αυτο–

σεβασμός και εμπιστοσύνη μεταξύ

των μελών.

Υψηλό ηθικό, αλληλοϋποστήριξη μελών.
	6

	9
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	4

	10
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	4

	11
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	4

	12
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	4

	13
	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	4

	14
	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	4

	15
	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	4

	16
	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	4

	ΣΥΝΟΛΟ ΩΡΩΝ ΘΕΩΡΙΑΣ
	80


	#
	Ώρα έναρξης
	Ώρα λήξης
	Τίτλος εκπαιδευτικής ενότητας
	Τίτλος μαθήματος
	Ώρες

	1
	09.00
	14.00
	Βασικές αρχές για την αποδοτική διαχείριση του χρόνου
	Οι ενέργειες για την εξοικονόμηση του χρόνου 
Ανάθεση καθηκόντων, με στόχο την αποτελεσματικότητα

Οργάνωση – εκτίμηση εργασιών – αναβλητικότητα
Εντατικοποίηση – δράση – αποτέλεσμα

	5

	2
	09.00
	14.00
	Ο ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ
	Οι τεχνικές κατάκτησης του χρόνου
Η χρήση του χρόνου
Ο ενεργειακός κύκλος και οι προτεραιότητες 
Βοηθήματα του προγραμματισμού
Βραχυπρόθεσμος – μακροπρόθεσμος προγραμματισμό
	5

	3
	09.00
	14.00
	Ορισμός και Κατανόηση του «Σημαντικού»

	Η διάκριση μεταξύ του «σημαντικού» και του «επείγοντος»

Ιεράρχηση αναγκών και προτεραιοτήτων στην επαγγελματική προοπτική


	5

	4
	09.00
	14.00
	Αυτογνωσία και Στοχοθέτηση

	Γνωρίζοντας τον εαυτό μας και τις δυνατότητες του

Θέτοντας ρεαλιστικούς και πραγματοποιήσιμους στόχους

Υλοποιώντας προσωπικούς και εταιρικούς στόχους


	5

	5
	09.00
	14.00
	Διατήρηση της Παραγωγικής Ενέργειας
	Εξασφάλιση της απαραίτητης προσωπικής ενέργειας

Διατήρηση του εγκεφάλου σε συνεχή δράση και εγρήγορση


	5

	6
	09.00
	14.00
	Αποτελεσματική ομαδική συνεργασία
	Ορισμός, βασική κατανόηση των ευθυνών όλων, συνεργασία και ανταλλαγή απόψεων, σαφής προσδιορισμός αυτού που προσπαθούμε να επιτύχουμε από κοινού.
	5

	7
	09.00
	14.00
	Τι περιλαμβάνει η ομαδική συνεργασία
	Στήριξη μεταξύ των μελών, δίνοντας ενθάρρυνση, συμβουλές και πρακτική βοήθεια. 

Κατανόηση των ευθυνών σας μέσα στην ομάδα και ολοκλήρωση των στόχων σας με τον καλύτερο τρόπο. 

Συνεργασία με διαφορετικούς ανθρώπους και αντιμετωπίζοντας ο ένας τον άλλον με σεβασμό. 

Προσπάθεια να δημιουργηθεί μια θετική και φιλική ατμόσφαιρα στην ομάδα και αποφυγή καυγάδων. 


	5

	8
	09.00
	14.00
	Ενέργειες για την αντιμετώπιση της Ομαδικής Σκέψης


	Ενθάρρυνση του κάθε μέλους της ομάδας να αξιολογεί ανοικτά και κριτικά την κάθε

ιδέα ή πρόταση.

Τα μέλη με μεγάλη επιρροή πρέπει στην αρχή να τηρούν ουδέτερη στάση ως προς

διαφορές, λύσε

ις ή προτάσεις

που συζητούνται

Συζήτηση των ζητημάτων

με τα οποία ασχολείται η ομάδα και με

άλλα άτομα,

εκτός ομάδας,

για συγκέντρωση

διαφορετικών

γνωμών και αντιδράσεων.

Χρήση εξωτερικών συμβούλων για αξιολόγηση των απόψεων της ομάδας.

Χρήση υπό

ομάδων

για την ανάπτυξη εναλλακτικών λύσεων.

Επανεξέταση της απόφασης πριν την υλοποίηση


	5

	9
	09.00
	13.00
	Πώς βελτιώνεται η ομαδική συνεργασία
	Αναζητήστε την ευκαιρία να εργαστείτε σε μια ομάδα όσο το δυνατόν συχνότερα.

Συμμετέχετε σε συλλόγους και ομάδες όπως χορωδία ή αθλητικά σωματεία.


	4

	10
	09.00
	13.00
	Χαρακτηριστικά

των αποτελεσματικών

ομάδων


	Άνετη ατμόσφαιρα, θετικό κλίμα.

Ύπαρξη κοινά αποδεκτών,

αισιόδοξων στόχων

και αφοσίωση των μελών σε αυτούς.

Εναρμόνιση

ατομικών και ομαδικών στόχων, κοινό όραμα.

Ικανότητα επιλογής σωστών μεθόδων, διαδικασιών και κανόνων, ανάλογα με την περίπτωση και αλλαγής αυτών όταν χρειάζεται.

Ανοιχτή

και αποτελεσματική επικοινωνία.

Ελεύθερη έκφραση συναισθημάτων, ιδεών, απόψεων, κλπ.

Ικανότητα

αυτοκριτικής και καθορισμός κατώτατου ορίου αποτελεσματικότητας.

Αξιοποίηση των γνώσεων, ικανοτήτων, εμπειριών και διαθέσεων όλων των μελών.

Ικανότητα εξασφάλιση

ς συνοχής της ομάδας.

Αφοσίωση και υπευθυνότητα των μελών, συμμετοχή όλων.

Σεβασμός, αυτο–

σεβασμός και εμπιστοσύνη μεταξύ

των μελών.

Υψηλό ηθικό, αλληλοϋποστήριξη μελών.


	4

	11
	09.00
	13.00
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	4

	12
	09.00
	13.00
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	Υγεία και ασφάλεια στην εργασία
	4

	13
	09.00
	13.00
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	4

	14
	09.00
	13.00
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	Βασικές αρχές εργατικού δικαίου
	4

	15
	09.00
	13.00

	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	4

	16
	09.00
	13.00
	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	Προετοιμασία του εκπαιδευομένου για την αγορά εργασίας
	4

	17
	09.00
	13.00

	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	4

	18
	09.00
	13.00
	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	Χρήση εφαρμογών Η/Υ
	4

	ΣΥΝΟΛΟ ΩΡΩΝ ΘΕΩΡΙΑΣ
	80


