
ΕΣΩΤΕΡΙΚΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΗ 
ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ: ΕΡΓΑΣΙΑΚΕΣ 

ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ  



1.ΕΙΣΑΓΩΓΗ: 

Το Κέντρο Επιμόρφωσης και Δια Βίου Μάθησης (Κ.Ε.ΔΙ.ΒΙ.Μ.) του Εθνικού και Καποδιστριακού 

Πανεπιστημίου Αθηνών (Ε.Κ.Π.Α.) σας καλωσορίζει στο Πρόγραμμα Συμπληρωματικής εξ Αποστάσεως 

Εκπαίδευσης και συγκεκριμένα στο πρόγραμμα επαγγελματικής επιμόρφωσης και κατάρτισης με τίτλο 

«Εσωτερική Επιχειρησιακή Επικοινωνία: Εργασιακές Δεξιότητες».  

Η ανάγκη συνεχούς επιμόρφωσης και πιστοποίησης επαγγελματικών δεξιοτήτων οδήγησε το Πρόγραμμα 

Συμπληρωματικής εξ Αποστάσεως Εκπαίδευσης (E-Learning) του Ε.Κ.Π.Α. στο σχεδιασμό των 

πρωτοποριακών αυτών Προγραμμάτων Επαγγελματικής Επιμόρφωσης και Κατάρτισης, με γνώμονα τη 

διασύνδεση της θεωρητικής με την πρακτική γνώση, αναπτύσσοντας κυρίως, την εφαρμοσμένη 

διάσταση των επιστημών στα αντίστοιχα επαγγελματικά πεδία.  

Στη συνέχεια, σας παρουσιάζουμε αναλυτικά το πρόγραμμα σπουδών για το πρόγραμμα επαγγελματικής 

επιμόρφωσης και κατάρτισης: «Εσωτερική Επιχειρησιακή Επικοινωνία: Εργασιακές Δεξιότητες», τις 

προϋποθέσεις συμμετοχής σας σε αυτό, καθώς και όλες τις λεπτομέρειες που πιστεύουμε ότι είναι 

χρήσιμες, για να έχετε μια ολοκληρωμένη εικόνα του προγράμματος. 

2.ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ: 

Το πρόγραμμα Εσωτερική Επιχειρησιακή Επικοινωνία: Εργασιακές Δεξιότητες (Business Communication) 

παρέχει στους συμμετέχοντες τις  απαιτούμενες γνώσεις, υποστηρίζει την ανάπτυξη  δεξιοτήτων 

και  βοηθά στην εξοικείωση  με τις επαγγελματικές τεχνικές της επικοινωνίας στον εργασιακό χώρο.    

Σκοπός του προγράμματος είναι  οι εκπαιδευόμενοι να έχουν τη δυνατότητα να εξερευνήσουν τα θεμέλια 

και τις αρχές της επιχειρησιακής επικοινωνίας. Κατά τη διάρκεια του προγράμματος θα  αναπτύξουν τις 

δεξιότητες εκείνες που θα τους βοηθήσουν στο σύγχρονο πολύπλοκο χώρο εργασίας όπως: 

➢ Η γραπτή επικοινωνία 

➢ Η αποτελεσματικότερη ομιλία   

➢ Η εκμάθηση ανάλυσης και προσέγγισης ενός κοινού  

➢ Η κατανόηση της δυναμικής της ομάδας και η στοχευμένη της ανάπτυξη 

Με την εξέλιξη της τεχνολογίας νέοι τρόποι και μέσα επικοινωνίας έχουν κάνει την εμφάνισή τους που 

δίνουν άλλη τροπή και χρήση της επικοινωνίας. Η επιχειρησιακή επικοινωνία, με τη σειρά της, αποτελεί 

τον  πρωταρχικό παράγοντα της επιχειρηματικής δράσης.  

3. ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΥΠΟΨΗΦΙΩΝ ΠΟΥ ΓΙΝΟΝΤΑΙ ΔΕΚΤΟΙ ΣΤΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ - ΤΡΟΠΟΣ EΝΤΑΞΗΣ 

Αίτηση συμμετοχής μπορούν να υποβάλλουν: 

• Απόφοιτοι λυκείου  με συναφή εργασιακή ενασχόληση σε επιχειρήσεις  

• Φοιτητές/ Πτυχιούχοι Ελληνικών και ξένων Πανεπιστημίων, απόφοιτοι ΑΕΙ και ΤΕΙ της ημεδαπής 

και της αλλοδαπής που επιθυμούν να καταρτιστούν και να αποκτήσουν εκτενέστερες γνώσεις για 

την επαγγελματική τους σταδιοδρομία.   

• Εργαζόμενοι σε ιδιωτικούς και δημόσιους οργανισμούς    



• Στελέχη εταιρειών που ενδιαφέρονται να αναπτύξουν τις δεξιότητές τους στην επιχειρησιακή 

επικοινωνία.    

• Ελεύθεροι επαγγελματίες που επιθυμούν να λάβουν τις κατάλληλες επικοινωνιακές τακτικές που 

θα τους δώσουν νέα ώθηση και θα τους βοηθήσουν στην εργασία τους.  

4. ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ  

Τα προαπαιτούμενα για την παρακολούθηση του Προγράμματος από τους εκπαιδευόμενους είναι: 

➢ Πρόσβαση στο Διαδίκτυο 

➢ Κατοχή προσωπικού email  

➢ Βασικές γνώσεις χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών 

➢ Σύγχρονη εξ αποστάσεως διδασκαλία τα Σαββατοκύριακα / καθημερινές απογευματινές ώρες 

 

5. ΤΡΟΠΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ 

Η διδασκαλία στα προγράμματα εξ αποστάσεως επαγγελματικής επιμόρφωσης και κατάρτισης του 

Κέντρου Επιμόρφωσης και Δια Βίου Μάθησης του ΕΚΠΑ διεξάγεται μέσω του διαδικτύου, προσφέροντας 

στον εκπαιδευόμενο «αυτονομία», δηλαδή δυνατότητα μελέτης ανεξαρτήτως περιοριστικών 

παραγόντων, όπως η υποχρέωση της φυσικής του παρουσίας σε συγκεκριμένο χώρο και χρόνο. Ωστόσο 

η ενότητα του μαθήματος: «Εισαγωγή» διεξάγεται μέσω υποχρεωτικής live streaming συνάντησης, που 

θα πραγματοποιηθούν σε συγκεκριμένες ημέρες και απογευματινές ώρες. 

Το εκπαιδευτικό υλικό του προγράμματος διατίθεται σταδιακά, ανά διδακτική ενότητα, μέσω ειδικά 

διαμορφωμένων ηλεκτρονικών τάξεων. Κατά την εξέλιξη κάθε θεματικής ενότητας αναρτώνται σε σχετικό 

link οι απαραίτητες για την ομαλή διεξαγωγή της εκπαιδευτικής διαδικασίας ανακοινώσεις. 

 Ο εκπαιδευόμενος, αφού ολοκληρώσει τη μελέτη της εκάστοτε διδακτικής ενότητας, καλείται να 

υποβάλει ηλεκτρονικά, το αντίστοιχο τεστ αξιολόγησης. Τα τεστ μπορεί να περιλαμβάνουν ερωτήσεις 

αντιστοίχισης ορθών απαντήσεων, πολλαπλής επιλογής, αληθούς/ψευδούς δήλωσης, ή upload, όπου ο 

εκπαιδευόμενος θα πρέπει να διατυπώσει και να επισυνάψει την απάντησή του. Η θεματική ενότητα 

μπορεί να συνοδεύεται από τελική εργασία, η οποία διατίθεται κατά την ολοκλήρωση της θεματικής 

ενότητας (εφόσον το απαιτεί η φύση της θεματικής ενότητας) και αφορά το σύνολο της διδακτέας ύλης. 

 Παράλληλα, παρέχεται πλήρης εκπαιδευτική υποστήριξη δεδομένου ότι ο εκπαιδευόμενος μπορεί να 

απευθύνεται ηλεκτρονικά (για το διάστημα που διαρκεί το εκάστοτε μάθημα) στον ορισμένο εκπαιδευτή 

του, μέσω ενσωματωμένου στην πλατφόρμα ηλεκτρονικού συστήματος επικοινωνίας, για την άμεση 

επίλυση αποριών σχετιζόμενων με τις θεματικές ενότητες και τις ασκήσεις αξιολόγησης ή την τελική 

εργασία. 

 

6. ΤΡΟΠΟΣ ΕΞΕΤΑΣΗΣ ΚΑΙ ΒΑΘΜΟΛΟΓΗΣΗΣ 

Σε κάθε διδακτική ενότητα ο εκπαιδευόμενος θα πρέπει να επιλύει και να υποβάλλει ηλεκτρονικά το 

αντίστοιχο τεστ, τηρώντας το χρονοδιάγραμμα που έχει δοθεί από τον εκπαιδευτή του. Η κλίμακα 

βαθμολογίας κυμαίνεται από 0 έως 100%. Συνολικά, η βαθμολογία κάθε θεματικής ενότητας προκύπτει 



κατά το 60% από τις ασκήσεις αξιολόγησης και κατά το υπόλοιπο 40% από την τελική εργασία, η οποία 

εκπονείται στο τέλος του συγκεκριμένου μαθήματος και εφόσον το απαιτεί η φύση αυτού.  

Η χορήγηση του Πιστοποιητικού Εξειδικευμένης Επιμόρφωσης πραγματοποιείται, όταν ο 

εκπαιδευόμενος λάβει σε όλα τα μαθήματα βαθμό μεγαλύτερο ή ίσο του 50%. Σε περίπτωση 5 που η 

συνολική βαθμολογία ενός ή περισσοτέρων μαθημάτων δεν ξεπερνά το 50%, ο εκπαιδευόμενος έχει τη 

δυνατότητα επανεξέτασης των μαθημάτων αυτών μετά την ολοκλήρωση της εκπαιδευτικής διαδικασίας 

του προγράμματος. Η βαθμολογία που θα συγκεντρώσει κατά τη διαδικασία επανεξέτασής του είναι και 

η οριστική για τα εν λόγω μαθήματα, με την προϋπόθεση ότι ξεπερνά εκείνη που συγκέντρωσε κατά την 

κανονική διάρκεια της εκπαιδευτικής διαδικασίας. Σε διαφορετική περίπτωση διατηρείται η αρχική 

βαθμολογία. 

7. ΛΟΙΠΕΣ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΙΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΟΜΕΝΩΝ - ΠΡΟΫΠΟΘΕΣΕΙΣ ΧΟΡΗΓΗΣΗΣ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΟΥ 

Πέρα από την επιτυχή ολοκλήρωση του προγράμματος για τη χορήγηση του Πιστοποιητικού απαιτούνται 

τα εξής:  

► Συμμετοχή του εκπαιδευόμενου στη διαδικασία Δειγματοληπτικού Ελέγχου Ταυτοποίησης 

 Η διαδικασία Δειγματοληπτικού Ελέγχου Ταυτοποίησης Εκπαιδευόμενου στοχεύει στη διασφάλιση της 

ποιότητας των παρεχόμενων εκπαιδευτικών υπηρεσιών. Συγκεκριμένα, εξουσιοδοτημένο στέλεχος του 

Κέντρου Επιμόρφωσης και Δια Βίου Μάθησης του ΕΚΠΑ, επικοινωνεί τηλεφωνικώς με ένα τυχαίο δείγμα 

εκπαιδευόμενων, προκειμένου να διαπιστωθεί εάν συμμετείχαν στις εκπαιδευτικές διαδικασίες του 

προγράμματος, εάν αντιμετώπισαν προβλήματα σε σχέση με το εκπαιδευτικό υλικό, την επικοινωνία με 

τον ορισμένο εκπαιδευτή τους, καθώς και με τη γενικότερη μαθησιακή διαδικασία. Η τηλεφωνική 

επικοινωνία διεξάγεται με την ολοκλήρωση του εκάστοτε προγράμματος, ενώ η μέση χρονική διάρκειά 

της συγκεκριμένης διαδικασίας είναι περίπου 2-3 λεπτά. Σε περίπτωση μη συμμετοχής του 

εκπαιδευόμενου στη διαδικασία Δειγματοληπτικού Ελέγχου Ταυτοποίησης, εφόσον κληθεί, ή μη 

ταυτοποίησής του κατά τη διεξαγωγή της, δεν χορηγείται το πιστοποιητικό σπουδών, ακόμα και αν έχει 

ολοκληρώσει επιτυχώς την εξ αποστάσεως εκπαιδευτική διαδικασία.  

► Συμμετοχή του εκπαιδευόμενου στη διαδικασία Δειγματοληπτικού Ελέγχου Εγγράφων 

 Ο δειγματοληπτικός έλεγχος εγγράφων διασφαλίζει την εγκυρότητα των στοιχείων που έχει δηλώσει ο 

εκπαιδευόμενος στην αίτηση συμμετοχής του στο Πρόγραμμα και βάσει των οποίων έχει αξιολογηθεί και 

εγκριθεί η αίτηση συμμετοχής του σε αυτό.  Κατά τη διάρκεια ή μετά το πέρας του προγράμματος, 

πραγματοποιείται δειγματοληπτικός έλεγχος εγγράφων από τη Γραμματεία. Ο εκπαιδευόμενος θα πρέπει 

να είναι σε θέση να προσκομίσει τα απαραίτητα δικαιολογητικά τα οποία πιστοποιούν τα στοιχεία που 

έχει δηλώσει στην αίτηση συμμετοχής (Αντίγραφο Πτυχίου, Αντίγραφο Απολυτήριου Λυκείου, Βεβαίωση 

Εργασιακής Εμπειρίας, Γνώση Ξένων Γλωσσών κ.τ.λ.). Σε περίπτωση μη συμμετοχής του εκπαιδευόμενου 

στη διαδικασία Δειγματοληπτικού Ελέγχου Εγγράφων, εφόσον κληθεί, ή μη ύπαρξης των δικαιολογητικών 

αυτών, δεν χορηγείται το πιστοποιητικό σπουδών, ακόμα και αν έχει ολοκληρώσει επιτυχώς την εξ 

αποστάσεως εκπαιδευτική διαδικασία. 

 ► Αποπληρωμή του συνόλου των διδάκτρων  



Ο εκπαιδευόμενος θα πρέπει να μην έχει οικονομικής φύσεως εκκρεμότητες. Σε περίπτωση που υπάρχουν 

τέτοιες, το πιστοποιητικό σπουδών διατηρείται στο αρχείο της Γραμματείας, μέχρι την ενημέρωση της για 

τη διευθέτηση της εκκρεμότητας. 

 Αναλυτική περιγραφή των παραπάνω υπάρχει στον Κανονισμό Σπουδών: 

https://elearningekpa.gr/regulation  

8. ΣΥΓΓΡΑΦΕΙΣ ΤΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ  

Οι συγγραφείς του εκπαιδευτικού υλικού είναι μέλη ΔΕΠ του Εθνικού και Καποδιστριακού Πανεπιστημίου 

Αθηνών ή και ειδικοί εμπειρογνώμονες με ιδιαίτερη συγγραφική καταξίωση, οι οποίοι κατέχουν πολύ 

βασικό ρόλο στην υλοποίηση του προγράμματος. 

9. LIVE STREAMING  

Η σύγχρονη εξ αποστάσεως εκπαίδευση (live streaming) πραγματοποιείται μέσω ειδικά διαμορφωμένης 

εκπαιδευτικής πλατφόρμας. Οι εκπαιδευόμενοι με τη χρήση προσωπικών κωδικών μπορούν να 

εισέρχονται και να παρακολουθούν τα δια ζώσης μαθήματα τις μέρες και ώρες που πραγματοποιούνται, 

εξ αποστάσεως, χωρίς να είναι υποχρεωτική η φυσική παρουσία στην αίθουσα διδασκαλίας. Το Live 

Streaming παρέχει στους εκπαιδευόμενους τη δυνατότητα να έχουν στον υπολογιστή τους ήχο και εικόνα 

από την αίθουσα που διεξάγεται το δια ζώσης μάθημα. Μπορούν να υποβάλουν ερωτήσεις στους 

Εισηγητές είτε φωνητικά, είτε γραπτά (μέσω μηνυμάτων υποστηριζόμενο από το σύστημα). 

10. ΠΩΣ ΔΙΑΜΟΡΦΩΝΕΤΑΙ Η ΥΛΗ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ 

 Το πρόγραμμα επαγγελματικής επιμόρφωσης και κατάρτισης περιλαμβάνει 6 θεματικές ενότητες 

(μαθήματα). 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΜΑΘΗΜΑΤΩΝ 

Μάθημα 1- Εισαγωγή 

Διδακτική Ενότητα 1: Livestreaming: Εισαγωγή στην επικοινωνία 

Στην ενότητα αυτή θα αναλυθεί η επικοινωνία ως έννοια καθώς και τα μοντέλα της επικοινωνίας.   

Η ενότητα του συγκεκριμένου μαθήματος διεξάγεται μέσω υποχρεωτικής live streaming  συνάντησης. Η 

συνάντηση θα πραγματοποιηθεί σε συγκεκριμένη ημέρα και απογευματινές  ώρες για τις οποίες θα 

ενημερωθείτε με την έναρξη των μαθημάτων. 

Μάθημα 2- Αρχές Επικοινωνίας 

Διδακτική Ενότητα 1: Ορισμοί, Είδη Επικοινωνίας και Ενδοεπιχειρησιακής Επικοινωνίας  

Στην ενότητα αυτή θα αναλυθούν τα είδη επικοινωνίας καθώς και οι ορισμοί της επικοινωνίας και της 

ενδοεπιχειρησιακής επικοινωνίας.  

Διδακτική Ενότητα 2: Επικοινωνία σε Ομάδες 

Η ενότητα αυτή περιλαμβάνει την έννοια της επικοινωνίας στις ομάδες, την αναγνώριση των βασικών 

στοιχείων επιτυχίας της επικοινωνιακής διεργασίας που απαρτίζουν μια ομάδα. 

https://elearningekpa.gr/regulation


Μάθημα 3- Ενεργητική Ακρόαση 

Διδακτική Ενότητα 1: Είδη Ακρόασης 

Στην ενότητα αυτή επιχειρείται η εκμάθηση και η περιγραφή των ειδών ακρόασης με έμφαση και ανάλυση 

ορισμού και στοιχείων της ενεργητικής ακρόασης. Επίσης, αναλύονται οι Τεχνικές Ενεργητικής Ακρόασης. 

Διδακτική Ενότητα 2: Ενεργητική Ακρόαση: πως μπορούμε να ακούμε ενεργά  

Στην ενότητα αναλύεται η ενεργητική ακρόαση και επισημαίνονται οι τρόποι χρησιμοποίησής της στην 

αποτελεσματικότερη επικοινωνιακή διεργασία. 

Διδακτική Ενότητα 3: Στοιχεία Διαφοροποίησης και Τεχνικές Ενεργητικής Ακρόασης 

Στην παρούσα ενότητα περιγράφονται και αναλύονται τα στοιχεία που διαφοροποιούν την ενεργητική 

ακρόαση καθώς και οι τεχνικές που διέπουν την ενεργητική ακρόαση. 

Διδακτική Ενότητα 4: Αναγνώριση και Αξιολόγηση μη Λεκτικής Επικοινωνίας 

Στη συγκεκριμένη ενότητα πραγματοποιείται η ανάλυση της μη λεκτικής επικοινωνίας ως μορφή 

επικοινωνίας. 

Μάθημα 4 - Ομιλία 

Διδακτική Ενότητα 1: Πώς να μιλάς δημόσια 

Σε αυτή την ενότητα αναλύονται οι τεχνικές εκμάθησης δημόσιας ομιλίας.  

Διδακτική Ενότητα 2: Audience research and engagement (Διερεύνηση κοινού και αφοσίωση) 

Η ενότητα αυτή έχει στόχο την αναγνώριση και την αξιολόγηση του κοινού με στόχο την ορθή χρήση του 

λόγου για την καλύτερη δυνατή επικοινωνία με τους συναδέλφους του/ της. 

Διδακτική Ενότητα 3: Στάδια Σχεδίασης Παρουσιάσεων 

Στην παρούσα ενότητα αναλύονται τα στάδια και οι τεχνικές της υλοποίησης των παρουσιάσεων. 

Διδακτική Ενότητα 4: Στάδια Σχεδιασμού μίας Επαγγελματικής Συνάντησης 

Στην εν λόγω ενότητα περιγράφονται και αναλύονται τα στάδια σχεδιασμού μιας επαγγελματικής 

συνάντησης. 

Μάθημα 5 -Ανάγνωση 

Διδακτική Ενότητα 1: Κάνοντας τις σωστές Ερωτήσεις 

Στην παρούσα ενότητα αναλύεται ο τρόπος με τον οποίο διαβάζουμε ένα κείμενο. Σκοπός της ενότητας 

αυτής είναι η αναζήτηση κατάλληλων πληροφοριών κατά την ανάγνωση ενός επαγγελματικού κειμένου, 

θέτοντας τις αντίστοιχες σωστές ερωτήσεις. 

Διδακτική Ενότητα 2: SQ3R (Επισκόπηση [Survey], Ερώτηση [Question], Διάβασμα[Read], Απαρίθμηση 

[Recite] και Ανασκόπηση [Review]): Στρατηγική Ανάγνωσης 



Σκοπός της ενότητας είναι η περιγραφή των σταδίων και η αξιοποίηση της στρατηγικής διαβάσματος SQ3R 

στο εργασιακό περιβάλλον για μια αποτελεσματικότερη ανάγνωση και μελέτη ενός επαγγελματικού 

κειμένου. 

Διδακτική Ενότητα 3: Γρήγορη και περιεκτική ανάγνωση (Speed Reading) 

Στην ενότητα αυτή παρουσιάζεται ο τρόπος με τον οποίο διαβάζεται γρήγορα και περιεκτικά ένα 

επαγγελματικό κείμενο. Πιο συγκεκριμένα, αναλύονται και προτείνονται τρόποι εφαρμογής των τεχνικών 

της Γρήγορης Ανάγνωσης (Speed Reading) στον εργασιακό χώρο. 

Μάθημα 6 -Γραπτός Λόγος 

Διδακτική Ενότητα 1: Η Δομή ενός Γραπτού Κειμένου 

Στην ενότητα περιγράφονται οι διαφορετικές δομές που μπορούν να αξιοποιηθούν στον εκάστοτε χώρο 

εργασίας ανάλογα με το είδος του γραπτού κειμένου.  

Διδακτική Ενότητα 2: Περίσταση και Ύφος Γραφής 

Στην ενότητα αυτή παρουσιάζεται το εκάστοτε ύφος γραφής. Ο συντάκτης ενός γραπτού επαγγελματικού 

κειμένου οφείλει να διατηρεί το επαγγελματικό ύφος και να επιλέγει τον κατάλληλο τρόπο γραφής 

ανάλογα με το είδος του γραπτού κειμένου. 

Μάθημα 7-Συνεντεύξεις 

Διδακτική Ενότητα 1: Είδη Συνεντεύξεων 

Στην παρούσα ενότητα γίνεται καταγραφή και ανάλυση των ειδών της συνέντευξης, των στοιχείων και 

των τεχνικών υλοποίησης. 

Διδακτική Ενότητα 2: Δημιουργία Portofolios, CV/Resume και Cover Letters 

Στη συγκεκριμένη ενότητα επιχειρείται η επισήμανση και η περιγραφή των απαραιτήτων τεχνικών για την 

ορθή δημιουργία portfolios, την εκμάθηση δημιουργίας CV/RESUME καθώς και η επισήμανση της 

διαφοράς μεταξύ τους. Επιπρόσθετα, η ενότητα στοχεύει στην εκμάθηση του τρόπου και τεχνικών 

δημιουργίας των Cover Letters. 

 

 

 

 


