
 

 

 

 

Δπηζηεκνληθή Έλωζε γηα ηελ 

Πξνώζεζε ηεο Δθπαηδεπηηθήο 

Καηλνηνκίαο  

Καξθή 52, Σ.Κ. 41334, Λάξηζα 

Σει.: 6932078466 - 6972038117 

Fax: 211 800 1167 

E-mail: info@eepek.gr 

URl: www.eepek.gr  

 

  

                                Αξ. Πξωη.: 89/15-11-2022 

 

 

ΠΡΟ΢: 

 Δθπαηδεπηηθνύο όιωλ ηωλ βαζκίδωλ & 
όιωλ ηωλ εηδηθνηήηωλ (Α/ζκηαο, 
Β/ζκηαο, Γ/ζκηαο Δθπ/ζεο, ΢ΓΔ. ΙΔΚ, 
θ.ιπ) πνπ είλαη (ή επηζπκνύλ λα γίλνπλ) 
Mέιε ηεο ΔΔΠΔΚ, όιεο ηεο Διιάδαο 

 Φνηηεηέο – Απνθνίηνπο 
 Δθπαηδεπηέο Δλειίθωλ – ΢ΓΔ – ΙΔΚ, θ.ιπ. 

 

Θέμα: «ΓΙΟΙΚΗΣΙΚΑ ΔΓΓΡΑΦΑ, ΝΟΜΟΙ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΑ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΑ ΢ΣΗΝ 

ΔΚΠΑΙΓΔΤ΢Η»: Τπνβνιή αηηήζεωλ παξαθνινύζεζεο θαηλνηόκνπ επηκνξθωηηθνύ 

πξνγξάκκαηνο κεγάιεο δηάξθεηαο (400 ωξώλ) ηεο Δ.Δ.Π.Δ.Κ. από απόζηαζε (εμ νινθιήξνπ).  
  

΢αο ελεκεξώλνπκε όηη ε Δπηζηεκνληθή Έλωζε γηα ηελ Πξνώζεζε ηεο Δθπαηδεπηηθήο 

Καηλνηνκίαο (Δ.Δ.Π.Δ.Κ.), ζύιινγνο κε θεξδνζθνπηθνύ ραξαθηήξα, πνπ εθπξνζσπεί 

εθπαηδεπηηθνύο θαη ζηειέρε ηεο εθπαίδεπζεο όισλ ησλ βαζκίδσλ, επηζηήκνλεο, εξεπλεηέο θαη 

εηδηθνύο πνπ έρνπλ σο θνηλό ελδηαθέξνλ ην ζρεδηαζκό, ηελ πινπνίεζε, ηελ αμηνιόγεζε θαη ηελ 

πξνώζεζε, θαηλνηόκσλ δξάζεσλ θαη πξαθηηθώλ ζηελ Πξσηνβάζκηα θαη ηε Γεπηεξνβάζκηα 

Δθπαίδεπζε, ζην πιαίζην ησλ επηκνξθωηηθώλ δξάζεωλ κεγάιεο δηάξθεηαο πξνο ηα κέιε ηεο, 

απεπζύλεη πξόζθιεζε ππνβνιήο αηηήζεωλ παξαθνινύζεζεο ηνπ παξαθάηω εμ νινθιήξνπ 

από απόζηαζε κεγάιεο δηάξθεηαο επηκνξθωηηθνύ πξνγξάκκαηόο ηεο: 

 

Α/Α Σίηινο: Ηκεξνκελία 

 έλαξμεο: 

Ηκέξεο & 

ώξεο 

δηεμαγσγήο: 

΢πλνιηθή 

δηάξθεηα: 

Υώξνο 

Τινπνίεζεο: 

Δπηκνξθωηέο: 
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ΓΙΟΙΚΗΣΙΚΑ 

ΔΓΓΡΑΦΑ, 

ΝΟΜΟΙ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑ

ΚΑ 

΢Τ΢ΣΗΜΑΣΑ 

΢ΣΗΝ 

ΔΚΠΑΙΓΔΤ΢Η 

12/12/22 

Αζύγρξνλε 

κνξθή ζε 

πιαηθόξκα 

Moodle 

400 ώξεο 

(16 

εβδνκάδεο) 

 

Δμ 

απνζηάζεωο 

(Δμ νινθιήξνπ) 

Μαδλέηθνο Αληώληνο 

Μπεξδνύζεο Ιωάλλεο 

 

Αίηεζε παξαθνινύζεζεο ησλ επηκνξθσηηθώλ πξνγξακκάησλ ηεο έρνπλ δηθαίσκα λα 

ππνβάιινπλ όια ηα κέιε ηεο Δ.Δ.Π.Δ.Κ, ελώ γηα ηα κε κέιε – αλεμαξηήηωο εηδηθόηεηαο & 

βαζκίδαο εθπαίδεπζεο- δίλεηαη ε δπλαηόηεηα εγγξαθήο ωο κέινο ηεο Δ.Δ.Π.Δ.Κ., κέρξη θαη ηελ 

θαηαιεθηηθή εκεξνκελία ππνβνιήο αηηήζεωλ γηα ην πξόγξακκα: (11/12/2022). (γηα ηελ 

εγγξαθή ζηελ Δ.Δ.Π.Δ.Κ. αθνινπζήζηε ηηο νδεγίεο ηεο ηζηνζειίδαο:  

http://www.eepek.gr/el/enosi/eggrafi-stin-enosi). 

mailto:info@eepek.gr
http://www.eepek.gr/
http://www.eepek.gr/el/enosi/eggrafi-stin-enosi


Γηα ηελ ππνβνιή αίηεζεο παξαθνινύζεζεο ησλ επηκνξθσηηθώλ πξνγξακκάησλ Μεγάιεο 

Γηάξθεηαο ηεο Δ.Δ.Π.Δ.Κ.: 

1)Όζνη είζηε ήδε κέιε ηεο ΔΔΠΔΚ, κπείηε ζην https://www.eepek.gr/el/enosi/eisodos-melwn θαη   

εηζάγεηε ην όνομα τρήζηη θαη ηνλ κωδικό ηεο ΔΔΠΔΚ θαη επηιέμηε «Είζοδος». ΢ηε ζπλέρεηα, 

επηιέμηε ην «Υποβολή αίηηζης» πνπ βξίζθεηαη δεμηά από ην ζεκηλάξην Μεγάιεο Γηάξθεηαο πνπ 

επηζπκείηε λα παξαθνινπζήζεηε. Καηόπηλ επηιέμηε μέθοδο πληρωμής θαη αθνύ νινθιεξσζεί ε 

δηαδηθαζία, ζα έρεηε θάλεη νινθιεξσκέλα ηελ αίηεζε. Δάλ επηιέμεηε ηξαπεδηθή θαηάζεζε, 

ελδερνκέλσο λα ρξεηαζηνύλ 1 έσο 4 εκέξεο από ηε ζηηγκή πνπ ζα πιεξώζεηε, ώζπνπ λα θαλεί ζην 

ζύζηεκα ε απόδεημε θαη ε επηβεβαίσζε όηη έρεηε ελεξγή ζέζε ζην ζεκηλάξην, ελώ αλ επηιέμεηε 

ρξέσζε ρξεσζηηθήο ή πηζησηηθήο θάξηαο, ε δηαδηθαζία νινθιεξώλεηαη άκεζα. 

 

2) Όζνη ΓΔΝ είζηε ήδε κέιε ηεο ΔΔΠΔΚ, πξέπεη πξώηα λα θάλεηε ηελ εγγξαθή ζαο ζηελ 

ΔΔΠΔΚ, επηιέγνληαο από ην κελνύ: Η Έλωζε Εγγραθή ή ηο ζύνδεζμο 

https://www.eepek.gr/el/enosi/eggrafi-stin-enosi, ώζηε λα απνθηήζεηε όλνκα ρξήζηε θαη 

θωδηθό. Αθνύ γίλεηε κέιε (εάλ επηιέμεηε ηξαπεδηθή θαηάζεζε απηό δελ γίλεηαη άκεζα θαη παίξλεη 

από 1 έσο 4 κέξεο από ηόηε πνπ ζα πιεξώζεηε), αθνινπζήζηε ηα βήκαηα ηεο πην πάλσ 

παξαγξάθνπ 1). 

 

Η αίηεζή ζαο κπνξεί λα αλαηξεζεί νπνηεδήπνηε, επηιέγνληαο ην: «Αναίρεζη αίηηζης». 

 

΢ΗΜΑΝΣΙΚΟ: Η ενημέρωζη ηων επιλεγένηων και οι οδηγίες ειζόδοσ ζηην 

πλαηθόρμα ηηλεκπαίδεσζης θα γίνονηαι ΜΟΝΟ μέζα από ηο πληροθοριακό 

ζύζηημα ηων μελών ηης ΕΕΠΕΚ (https://www.eepek.gr/el/enosi/eisodos-

melwn - Είζοδος με ηοσς κωδικούς μέλοσς), ΑΠΟ ΣΗΝ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΝΑΡΞΗ΢ 

ΣΟΤ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢ ΚΑΙ ΜΕΣΑ. 
 

Εκεί, και ζσγκεκριμένα ζηην ενόηηηα ΢εκηλάξηα κεγάιεο δηάξθεηαο πνπ έρω 

επηιεγεί λα παξαθνινπζήζω ζα βξίζθεηαη ν ζρεηηθόο ζύλδεζκνο Οδεγίεο εηζόδνπ 

ζην ζεκηλάξην (δίπια ζην εθάζηνηε ζεκηλάξην πνπ έρεηε επηιεγεί). 

 

ΠΡΟ΢ΟΥΗ ΜΕΓΑΛΗ: Δεν θα αποζηέλλεηαι πλέον e-mail με ηην ενημερωηική 

επιζηολή, καθώς  ενημερώνεζηε μόνοι ζας μέζα από ηο πληροθοριακό ζύζηημα 

και ηο ζτεηικό ζύνδεζμο (Οδεγίεο εηζόδνπ ζην ζεκηλάξην). 

Καηαιεθηηθή εκεξνκελία ππνβνιήο αηηήζεωλ ζπκκεηνρήο: 11/12/2022. 

https://www.eepek.gr/el/enosi/eisodos-melwn
https://www.eepek.gr/el/enosi/eggrafi-stin-enosi
https://www.eepek.gr/el/enosi/eisodos-melwn
https://www.eepek.gr/el/enosi/eisodos-melwn


ΓΙΔΤΚΡΙΝΙ΢ΔΙ΢: 
❖ Η ζπκκεηνρή ησλ επηκνξθνύκελσλ  ζην πξόγξακκα ΓΔΝ ΔΙΝΑΙ ΓΩΡΔΑΝ, αιιά 

ΠΡΟΫΠΟΘΔΣΔΙ ΠΛΗΡΩΜΗ ΔΚΣΑΚΣΗ΢ ΢ΤΝΓΡΟΜΗ΢ κειώλ, 30€ (ε δηαδηθαζία 

πιεξωκήο γίλεηαη κέζα από ην πιεξνθνξηαθό ζύζηεκα ηωλ κειώλ ηεο ΔΔΠΔΚ). 

❖ Θα ηθαλνπνηεζνύλ ΟΛΔ΢ νη αηηήζεηο. 

❖ Η παξαθνινύζεζε απηνύ ηνπ επηκνξθσηηθνύ πξνγξάκκαηνο δελ επεξεάδεη θαζ’ νηνλδήπνηε 

ηξόπν ηε ζπκκεηνρή ηωλ κειώλ ζε όια ηα ππόινηπα επηκνξθσηηθά πξνγξάκκαηα ηεο 

ΔΔΠΔΚ (δσξεάλ θαη κε). 

 

 Η Δ.Δ.Π.Δ.Κ. ρνξεγεί επίζεκεο βεβαηώζεηο επηηπρνύο παξαθνινύζεζεο ζηνπο 

επηκνξθνύκελνπο, κεηά από ηελ επηηπρή παξαθνινύζεζε ηνπ εθάζηνηε πξνγξάκκαηνο. 

Όιεο νη βεβαηώζεηο αλαξηώληαη ζην πξνθίι ηωλ κειώλ ηεο ΔΔΠΔΚ 

(https://www.eepek.gr/el/enosi/eisodos-melwn) 3 - 4 εβδνκάδεο κεηά ηε ιήμε ηνπ εθάζηνηε 

πξνγξάκκαηνο. 

Όια ηα πξνγξάκκαηα ηεο Δ.Δ.Π.Δ.Κ  μεθηλνύλ θαλνληθά ζηελ πξνγξακκαηηζκέλε ηνπο εκεξνκελία. 

 

Πξνϋπνζέζεηο γηα επηηπρή παξαθνινύζεζε: 

Πξνθεηκέλνπ ε παξαθνινύζεζε λα ζεσξείηαη επηηπρήο, νη ζπκκεηέρνληεο νθείινπλ: 

 Να κειεηνύλ ην επηκνξθωηηθό πιηθό ηεο θάζε εβδνκάδαο. 

 Να έρνπλ ελεξγή παξνπζία ζε ζπδεηήζεηο ζην forum ζηα πιαίζηα ηεο αιιειεπίδξαζεο. 

 Να παξαδώζνπλ κηα ηειηθή εξγαζία 2.000 ιέμεωλ πεξίπνπ. 

 Να αλαξηήζνπλ εκπεξηζηαηωκέλα ζρόιηα (ηνπιάρηζηνλ 100 ιέμεωλ) ζε 1 εξγαζία 

ζπλαδέιθνπ ηνπο, αλαθεξόκελνη ζηνπο παξαθάησ άμνλεο:  

a) Πεξηερόκελν – Γνκή – Πξσηνηππία - ΢αθήλεηα. 

                  Τπνβνιή εξγαζίαο – ζρνιίσλ ΜΔΣΑ ηε ιήμε ηνπ πξνγξάκκαηνο δελ γίλεηαη απνδεθηή. 

Γηα πεξηζζόηεξεο πιεξνθνξίεο – δηεπθξηλίζεηο εγγξαθώλ:   

www.eepek.gr  &  6932078466 (Γεκήηξεο Ληόβαο). 

 

Γηα ηελ Δπηηξνπή Δπηκόξθσζεο ηεο Δ.Δ.Π.Δ.Κ. 

 

Ο Πρόεδρος 

  

  

Δημήτρης Κολοκοτρώνης 

  Ο Αντιπρόεδρος 

  

  

Δημήτρης Λιόβας 

  

**Νέα πξνγξάκκαηα ζα αλαθνηλώλνληαη δηαξθώο, ζε όιε ηελ Διιάδα** 

 

***Αθνινπζεί ην αλαιπηηθό πξόγξακκα ηνπ επηκνξθωηηθνύ πξνγξάκκαηνο *** 

https://www.eepek.gr/el/enosi/eisodos-melwn
http://www.eepek.gr/


132ν ΔΠΙΜΟΡΦΩΣΙΚΟ ΢ΔΜΙΝΑΡΙΟ κεγάιεο δηάξθεηαο (400 ωξώλ) 

  

Η Δπηζηεκνληθή Έλσζε γηα ηελ Πξνώζεζε ηεο Δθπαηδεπηηθήο Καηλνηνκίαο (ΔΔΠΔΚ), 

ζπλερίδνληαο ηε δξάζε ηεο ζηνλ ηνκέα ηεο δηνξγάλσζεο ζεκηλαξίσλ  θαη ζηνρεύνληαο δηαξθώο 

ζηελ θάιπςε ησλ ζύγρξνλσλ επαγγεικαηηθώλ αλαγθώλ θαη ζηελ αλαβάζκηζε ησλ δεμηνηήησλ θαη 

ησλ πξνζόλησλ ησλ εθπαηδεπηώλ ελειίθσλ θαη ησλ εθπαηδεπηηθώλ όισλ ησλ βαζκίδσλ θαη 

εηδηθνηήησλ, ζρεδίαζε θαη νξγάλσζε ηελ πινπνίεζε ηνπ επηκνξθσηηθνύ πξνγξάκκαηνο 

«ΓΙΟΙΚΗΣΙΚΑ ΔΓΓΡΑΦΑ, ΝΟΜΟΙ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΑ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΑ ΢ΣΗΝ ΔΚΠΑΙΓΔΤ΢Η», 

δηάξθεηαο 400 ωξώλ.  

Σν πξόγξακκα απηό πξόθεηηαη λα πινπνηεζεί κε ηε κέζνδν ηεο αζύγρξνλεο εμ 

απνζηάζεωο εθπαίδεπζεο. Γελ ππάξρνπλ δηα δώζεο ζπλαληήζεηο. 

Μεηά ηελ επηηπρή νινθιήξσζε ηνπ επηκνξθσηηθνύ πξνγξάκκαηνο θαη αθνύ νινθιεξσζνύλ νη 

πξνβιεπόκελεο δηαδηθαζίεο αμηνιόγεζεο νη εθπαηδεπόκελνη ζα απνθηήζνπλ επίζεκε Βεβαίσζε 

Δπηηπρνύο Παξαθνινύζεζεο από ηελ ΔΔΠΔΚ.  

Σν ζεκηλάξην απεπζύλεηαη ζε εθπαηδεπηηθνύο όιωλ ηωλ εηδηθνηήηωλ, Α/ζκηαο θαη Β/ζκηαο 

Δθπαίδεπζεο (Γεκόζηαο θαη Ιδησηηθήο), ζε Δθπαηδεπηέο Δλειίθσλ θαη Δθπαηδεπηέο ΢ΓΔ, ζε ΢ηειέρε 

δνκώλ κε ηππηθήο ή/θαη ηππηθήο εθπαίδεπζεο, ζε πηπρηνύρνπο όισλ ησλ ΢ρνιώλ (Θεηηθώλ, 

Αλζξσπηζηηθώλ, Παηδαγσγηθώλ, Κνηλσληθώλ επηζηεκώλ, θ.ιπ.), θαζώο θαη ζε νπνηνπζδήπνηε άιινπο  

(Άλεξγνπο ή/θαη θνηηεηέο όισλ ησλ εηδηθνηήησλ) πνπ ηνπο ελδηαθέξεη ε ελαζρόιεζε κε ην επξύηεξν 

επηζηεκνληθό πεδίν ησλ ΓΙΟΙΚΗΣΙΚΩΝ ΔΓΓΡΑΦΩΝ, ΣΩΝ ΝΟΜΩΝ ΚΑΙ ΣΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΩΝ 

΢Τ΢ΣΗΜΑΣΩΝ ΢ΣΗΝ ΔΚΠΑΙΓΔΤ΢Η. 

 

΢ΚΟΠΟ΢ ΣΟΤ ΔΠΙΜΟΡΦΩΣΙΚΟΤ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢: 

΢θνπόο ηνπ επηκνξθσηηθνύ πξνγξάκκαηνο είλαη νη επηκνξθνύκελνη λα εθαξκόδνπλ ηηο αξρέο θαη 

ηνπο θαλόλεο λνκηκόηεηαο ζηε ζύληαμε δηνηθεηηθώλ εγγξάθσλ, λα δηαθξίλνπλ ηα ραξαθηεξηζηηθά θαη 

ηε κνξθή ηνπο ζηηο Γνκέο Δθπαίδεπζεο θαη λα γλσξίζνπλ ηηο ιεηηνπξγίεο ηνπ πιεξνθνξηαθνύ 

ζπζηήκαηνο MySchool. 

ΔΠΙΜΔΡΟΤ΢  ΢ΣΟΥΟΙ: 

 Α. Σε επίπεδο γνώζεων: 

Οη εθπαηδεπόκελνη/εο ζα κπνξνύλ: 

1. Να περιγράφουν τθ δομι και τα χαρακτθριςτικά διαφόρων ειδών δθμοςίων εγγράφων 

2. να διακρίνουν το γλωςςικό ςεξιςμό ςτα Διοικθτικά Ζγγραφα 

3. να προςδιορίηουν τισ βαςικζσ λειτουργίεσ / δυνατότθτεσ του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ 

MySchool 

Β. Σε επίπεδο ικανοηήηων  

Οη εθπαηδεπόκελνη ζα είλαη ζε ζέζε: 



1. Να εξθγοφν και να εφαρμόηουν τουσ κανόνεσ ορκισ ςφνταξθσ διαφορετικών τφπων διοικθτικών 

εγγράφων. 

2. να αναςυνκζτουν τα Δθμόςια Ζγγραφα ςτθν κατεφκυνςθ τθσ άρςθσ του γλωςςικοφ ςεξιςμοφ. 

3. να διαχειρίηονται αποτελεςματικά το ςφνολο των λειτουργιών / δυνατοτιτων του πλθροφοριακοφ 

ςυςτιματοσ MySchool 

 

Γ. Σε επίπεδο ζηάζεων και ζσμπεριθορών  

Οη εθπαηδεπόκελνη ζα κπνξνύλ: 

1. Να υιοκετοφν καλζσ πρακτικζσ ςτθν ςφνταξθ και ζκδοςθ διοικθτικών εγγράφων 

2. να παροτρφνουν τουσ/τισ ςυναδζλφουσ/ίςεσ ςασ ςτθν άρςθ του γλωςςικοφ ςεξιςμοφ ςτα 

Διοικθτικά Ζγγραφα.  

3. να αναγνωρίηουν τθν προςτικζμενθ αξία του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ MySchool ςτθν 

υποςτιριξθ και τθν εφρυκμθ λειτουργία των ςχολικών μονάδων τθσ χώρασ.  

 

ΠΔΡΙΔΥΟΜΔΝΑ ΣΟΤ ΔΠΙΜΟΡΦΩΣΙΚΟΤ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢: 

 

ΔΝΟΣΗΣΔ΢ - ΔΚΠΑΙΓΔΤΣΔ΢ ΩΡΔ΢ ΔΒΓΟΜΑΓΔ΢ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 1: Μνξθέο θαη είδε  δηνηθεηηθήο επηθνηλωλίαο. Πξνϋπνζέζεηο 

εγθπξόηεηαο δηνηθεηηθώλ εγγξάθωλ 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

1.1.  Εννοιολογικι προςζγγιςθ του όρου επικοινωνίασ 
1.2. Διαδικαςία τθσ επικοινωνίασ 
1.3. Είδθ διοικθτικισ επικοινωνίασ. 
1.4. Αρχζσ τθσ διοικθτικισ επικοινωνίασ, νομοκεςία και κανόνεσ 

επικοινωνίασ 
1.5. Προχποκζςεισ εγκυρότθτασ διοικθτικών Εγγράφων  

25 
ΩΡΔ΢ 

1
η
 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 2: Δίδε, δνκή  θαη ραξαθηεξηζηηθά Γηνηθεηηθώλ Δγγξάθωλ 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

2.1  Βαςικζσ ζννοιεσ και χαρακτθριςτικά διοικθτικών εγγράφων.  
2.2 Είδθ δθμοςίων εγγράφων. 
2.3 Δομι και χαρακτθριςτικά δθμοςίων εγγράφων 

25 
ΩΡΔ΢ 

2
η
 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 3: ΢ύληαμε, δηαθίλεζε θαη αξρεηνζέηεζε Γηνηθεηηθώλ εγγξάθωλ 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

3.1.  Κανόνεσ ςφνταξθσ διοικθτικών εγγράφων. 
3.2. Διακίνθςθ διοικθτικών εγγράφων. 
3.3. Ηλεκτρονικι διαχείριςθ εγγράφων. 
3.4. Αρχειοκζτθςθ διοικθτικών εγγράφων. 

   25  
ΩΡΔ΢ 

3
η
 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 



ΔΝΟΣΗΣΑ 4: Πξόζβαζε ζε Γεκόζηα Έγγξαθα. Πξνζεζκίεο δηεθπεξαίωζεο 

εγγξάθωλ από ηε Γεκόζηα Γηνίθεζε. Απηεπάγγειηε αλαδήηεζε 

δηθαηνινγεηηθώλ 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

4.1. Πρόςβαςθ ςε Διοικθτικά ζγγραφα. 
4.2. Πρόςβαςθ και χοριγθςθ θλεκτρονικών Δθμόςιων Εγγράφων. 
4.3. Δικαίωμα Πρόςβαςθσ ςτισ πλθροφορίεσ των φορζων του 

Δθμόςιου Σομζα. 
4.4. Προκεςμίεσ διεκπεραίωςθσ υποκζςεων από τθ Διοίκθςθ. 
4.5. Αυτεπάγγελτθ αναηιτθςθ δικαιολογθτικών 

25 
ΩΡΔ΢ 

4
η
 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 5: Αλάξηεζε Γηνηθεηηθώλ Πξάμεωλ ζην Γηαδίθηπν 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

5.1.  Πρόγραμμα Διαφγεια 
5.2. Ανάρτθςθ  Διοικθτικών πράξεων ςτο Διαδίκτυο 
5.3. Τποχρεώςεισ ανάρτθςθσ ςτο διαδίκτυο. 
5.4. Διαδικαςία ανάρτθςθσ ςτο Διαδίκτυο 
5.5. Ιςχφσ των πράξεων 
5.6. Ανάκλθςθ τθσ ανάρτθςθσ διοικθτικισ πράξθσ 

25 
ΩΡΔ΢ 

5
η
 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 6: Δθθαζάξηζε ηωλ εθπαηδεπηηθώλ αξρείωλ 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

6.1. Διζαγωγικά ππολεγόμενα.   

6.2. Γιαδικαζία Δκκαθάπιζηρ.   

6.3. Ππόζκληζη ηων Γενικών Απσείων ηος Κπάηοςρ.   

6.4. Δκκαθάπιζη εκπαιδεςηικών απσείων.   

6.5. Υπόνορ διαηήπηζηρ εγγπάθος. 

25 
ΩΡΔ΢ 

6η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 7: Η έλλνηα ηεο δηάζηαζεο ηνπ θύινπ ζηα δηνηθεηηθά έγγξαθα 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

7.1. Εννοιολογικι προςζγγιςθ του γλωςςικοφ ςεξιςμοφ. 
7.2. Ζμφυλεσ ταυτότθτεσ και ςθμαςιολογικά ςτερεότυπα. 
7.3. Η αμθχανία τθσ γραμματικισ μπροςτά ςτα γυναικεία αξιώματα. 
7.4. Η αποτφπωςθ τθσ ζμφυλθσ πραγματικότθτασ ςτο λόγο τθσ 

Ελλθνικισ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

25 
ΩΡΔ΢ 

7η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 8: Τπέξβαζε ηνπ γιωζζηθνύ ζεμηζκνύ ζηα Γηνηθεηηθά έγγξαθα 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

8.1. Γλωςςικόσ ΢εξιςμόσ ςτα Δθμόςια Ζγγραφα 
8.2. Τπζρβαςθ του γλωςςικοφ ςεξιςμοφ ςτα Διοικθτικά ζγγραφα. 
8.3. Προτάςεισ υπζρβαςθσ γλωςςικοφ ςεξιςμοφ ςτα Διοικθτικά 

ζγγραφα 

25 
ΩΡΔ΢ 

8η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 9: Γεκηνπξγία θαη επεμεξγαζία εγγξάθωλ κε ηε ρξήζε ηνπ 

πξνγξάκκαηνο WORD. 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

9.1. Δθμιουργία και επεξεργαςία εγγράφων με τθ χριςθ προγράμματοσ Word.  
9.2. Επιλογι-Διόρκωςθ και επεξεργαςία κειμζνου.  
9.3. Μορφοποίθςθ κειμζνου.  
9.4. Πίνακασ και αντικείμενα ςχεδίαςθσ.   
9.5. Διάταξθ ςελίδασ (μζγεκοσ, περικώρια, προςανατολιςμόσ).  
9.6. Εκτφπωςθ εγγράφου. 

25 
ΩΡΔ΢ 

9η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 10: Γεκηνπξγία θαη επεμεξγαζία εγγξάθωλ κε ηε ρξήζε ηνπ 

πξνγξάκκαηνο WORD. Γεκηνπξγία πξόηππνπ δεκόζηνπ εγγξάθνπ. 

 Μαδλέηθνο Αληώληνο 

10.1. Πίνακεσ (Ειςαγωγι, επιλογι, διαγραφι, μορφοποίθςθ, ςυγχώνευςθ). 
10.2. Πίνακασ περιεχομζνων. Δθμιουργία πίνακα. 
10.3. ΢υγχώνευςθ αλλθλογραφίασ.  
10.4. Γραφικά ςτα Word. 
10.5. Δθμιουργία  πρότυπου διαβιβαςτικοφ εγγράφου. 

25 
ΩΡΔ΢ 

10η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 



ΔΝΟΣΗΣΑ 11 

Μπεξδνύζεο Ιωάλλεο 

11.1. Σο πλθροφοριακό ςφςτθμα Myschool – βαςικι δομι 
11.2. Αρχικι ςελίδα πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ 
11.3. Ο Φορζασ μου – Η ΢χολικι Μονάδα 
11.4. Κτθριακι Τποδομι 

25 
ΩΡΔ΢ 

11η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 12 

Μπεξδνύζεο Ιωάλλεο 

12.1. Προςωπικό 
12.2. Εργαηόμενοι ςτο φορζα μου 
12.3. Άδειεσ/Απουςίεσ 
12.4. Απεργίεσ/΢τάςεισ εργαςίασ 
12.5. ΢χολικι Μονάδα 

25 
ΩΡΔ΢ 

12η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 13 

Μπεξδνύζεο Ιωάλλεο 

13.1. Μακθτζσ 
13.2. ΢τοιχεία μακθτών 
13.3. Εγγραφζσ μακθτών 
13.4. Απουςίεσ 
13.5. Βακμολογίεσ 
13.6. Ζκδοςθ αποτελεςμάτων 

25 
ΩΡΔ΢ 

13η 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΑ 14 

Μπεξδνύζεο Ιωάλλεο 

14.1. Αναφορζσ 
14.2. Σαξινόμθςθ και κριτιρια 
14.3. Ρυκμίςεισ εμφάνιςθσ 
14.4. Επικεφαλίδεσ και υποςζλιδα 
14.5. Διακζςιμεσ αναφορζσ 

25 

ΩΡΔ΢ 

14 

ΔΒΓΟΜΑΓΑ 

ΔΝΟΣΗΣΔ΢ 15 - 16: ΣΔΛΙΚΗ ΔΡΓΑ΢ΙΑ 

α) ΑΝΑΡΣΗ΢Η ΣΔΛΙΚΗ΢ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΔΡΙΠΟΤ 2.000 ΛΔΞΔΩΝ  

β) ΑΝΑΡΣΗ΢Η ΢ΥΟΛΙΩΝ (ηοςλάσιζηον 100 λέξεων) ζε 1 επγαζία ζςναδέλθος 

ζαρ, αναθεπόμενοι ζηοςρ παπακάηω άξονερ:  

Πεπιεσόμενο, Γομή, Ππωηοηςπία, ΢αθήνεια. 

50 

ΩΡΔ΢ 

2 

ΔΒΓΟΜΑΓΔ΢ 

΢ΤΝΟΛΟ ΩΡΩΝ: 400 
ΩΡΔ΢ 

16 
ΔΒΓΟΜΑΓΔ΢ 

 

Βηνγξαθηθά Δθπαηδεπηώλ:  

Οη εηζεγεηέο ηνπ επηκνξθσηηθνύ πξνγξάκκαηνο είλαη κέιε ηεο ΔΔΠΔΚ, εμεηδηθεπκέλνη  Δθπαηδεπηέο 

Δλειίθσλ, κε πνιπεηή εκπεηξία ζην ρώξν ηεο Δθπαίδεπζεο Δλειίθσλ & ηεο Γηα Βίνπ Μάζεζεο: 

 

Μαδλέηθνο Αληώληνο 

Ο Μαηνζικοσ Αντώνιοσ είναι διοικθτικόσ υπάλλθλοσ τθσ Α/κμιασ Εκπαίδευςθσ ΢ερρών, 

και υπθρετεί ωσ Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γ’ Προςωπικοφ. Διορίςτθκε ςτθν Β/Βακμια 

εκπαίδευςθ με γραπτό διαγωνιςμό Α΢ΕΠ (2004) ωσ εκπαιδευτικόσ ΠΕ 01 (Θεολόγοσ). 

Τπθρζτθςε ςε εκπαιδευτικζσ μονάδεσ ςτθν Ιεράπετρα Λαςικίου Κριτθσ και ςτα 

Άγναντα Κεντρικά Σηουμζρκα Άρτασ. Σο 2013 μετατάχκθκε ςε κζςθ διοικθτικοφ 

υπαλλιλου ςτθ ΔΠΕ ΢ερρών. Είναι ςυγγραφζασ 5 βιβλίων με κεματολογία τθν Ορκόδοξθ Θεολογία και τθν 

Περιβαλλοντικι Εκπαίδευςθ. Είναι κάτοχοσ πτυχίου Θεολογίασ (Α.Π.Θ.), και Διοίκθςθσ Επιχειριςεων (ΑΣΕΙ 



Κεντρικισ Μακεδονίασ) μεταπτυχιακοφ «Επιςτιμεσ τθσ Αγωγισ»(ΕΑΠ) και μεταπτυχιακοφ «΢πουδζσ ςτθν 

Ορκόδοξθ Θεολογία» (ΕΑΠ). Είναι εκπαιδευτισ ενθλίκων, ζχει διδάξει ςε ΔΙΕΚ, ςε ΢ΔΕ, ςε ΚΔΒΜ και ςτο ΕΚΔΔΑ. 

Είναι ειςθγθτισ ςτο Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και Αυτοδιοίκθςθσ. Διακζτει μεγάλθ διοικθτικι εμπειρία 

ςτθ Δια Βίου μάκθςθ (Διευκυντισ, Τποδιευκυντισ και αποςπαςμζνοσ εκπαιδευτικόσ ςτα ΔΙΕΚ ΢ερρών και 

΢ιδθροκάςτρου), ενώ από το 2015 προΐςταται τμθμάτων τθσ ΔΠΕ ΢ερρών. (amazneikos@hotmail.com ) 

 

Μπεξδνύζεο Ιωάλλεο 

Ο Ιωάννθσ Μπερδούςθσ είναι διδάκτωρ του Πανεπιςτθμίου Αιγαίου και κάτοχοσ 

μεταπτυχιακών διπλωμάτων ςτθν Επιςτιμθ και Σεχνολογία Τπολογιςτών από το Σμιμα 

Μθχανικών ΗΤ και Πλθροφορικισ τθσ Πολυτεχνικισ ΢χολισ του Πανεπιςτθμίου Πατρών και 

ςτισ Επιςτιμεσ τθσ Εκπαίδευςθσ και τθσ Αγωγισ από Σμιμα Επιςτθμών τθσ Προςχολικισ 

Εκπαίδευςθσ και Αγωγισ ςτθν Προςχολικι Ηλικία του Πανεπιςτθμίου Πατρών. Είναι 

απόφοιτοσ του τμιματοσ Επιςτιμθσ και Σεχνολογίασ Τπολογιςτών του Πανεπιςτθμίου 

Πελοποννιςου και του Παιδαγωγικοφ Σμιματοσ Δθμοτικισ Εκπαίδευςθσ του Πανεπιςτθμίου Πατρών. Εργάηεται 

ωσ εκπαιδευτικόσ Πλθροφορικισ ςε δθμόςια ςχολεία πρωτοβάκμιασ, δευτεροβάκμιασ και ςε δομζσ τθσ 

μεταδευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ κακώσ και ςτθν εκπαίδευςθ ενθλίκων ωσ πιςτοποιθμζνοσ εκπαιδευτισ 

ενθλίκων. Επίςθσ, είναι ακαδθμαϊκόσ υπότροφοσ του Πανεπιςτθμίου Πελοποννιςου και ζχει υπάρξει 

εργαςτθριακόσ και επιςτθμονικόσ ςυνεργάτθσ τθσ Α.΢.ΠΑΙ.Σ.Ε ςτα γνωςτικά αντικείμενα τθσ Εκπαιδευτικισ 

Σεχνολογίασ και των Παιδαγωγικών εφαρμογών ΗΤ. Ζχει πάνω από 25 δθμοςιεφςεισ ςε διεκνι επιςτθμονικά 

περιοδικά και επιςτθμονικά ςτα ερευνθτικά πεδία τθσ διδακτικισ τθσ Πλθροφορικισ και τθν αξιοποίθςθσ των ΣΠΕ 

ςτθν εκπαιδευτικι διαδικαςία. 

( berdousis@sch.gr ) 

 

Δπηζηεκνληθά ππεύζπλνο ηνπ πξνγξάκκαηνο:   

Μαδλέηθνο Αληώληνο - ΢πληνληζηήο ( amazneikos@hotmail.com ). 

mailto:amazneikos@hotmail.com
mailto:berdousis@sch.gr
mailto:amazneikos@hotmail.com

