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1. Συνοπτική Περιγραφή Επαγγέλµατος (Job Profile) 
Ο κάτοχος ∆ιπλώµατος Ι.Ε.Κ. στην ειδικότητα “Γραµµατέας ∆ιεύθυνσης” έχει πιστοποιήσει γνώσεις, 
δεξιότητες και επαγγελµατικές τάσεις, που τον καθιστούν ικανό να εργαστεί σε εξαρτηµένες εργασίες, σε 
τµήµατα του Ιδιωτικού ή ∆ηµόσιου τοµέα (Επιχειρήσεις, Τράπεζες, Οργανισµούς, ∆ηµ. Υπηρεσίες), µε 
σκοπό την επίλυση προβληµάτων και αντιµετώπιση αναγκών γραµµατειακής υποστήριξης. Ο 
“Γραµµατέας ∆ιεύθυνσης” είναι ένα ειδικευµένο άτοµο, ικανό να χειρίζεται αυτόνοµα και υπεύθυνα 
θέµατα σχετικά µε την οργάνωση και λειτουργία της ∆ιοίκησης µιας επιχείρησης, να αντιµετωπίζει θετικά 
κάθε είδους συµπεριφορά πολιτών / πελατών, προϊσταµένων και εσωτερικών ή εξωτερικών 
συνεργατών, και να προσαρµόζεται στο συνεχώς µεταβαλλόµενο διοικητικό, οικονοµικό και φορολογικό 
περιβάλλον, σύµφωνα και µε τις οδηγίες του Προϊσταµένου. 
Ο “Γραµµατέας ∆ιεύθυνσης” ενεργεί υπεύθυνα και εµπρόθεσµα και εκτελεί τις ακόλουθες κύριες 
επαγγελµατικές δραστηριότητες (Duties) : 

1. ∆ιεκπεραιώνει την εισερχόµενη και εξερχόµενη αλληλογραφία. 
2. Συντάσσει επαγγελµατικά έγγραφα. 
3. Αρχειοθετεί έγγραφα. 
4. Είναι αποτελεσµατικός στα διοικητικά του καθήκοντα. 
5. Είναι αποτελεσµατικός στις επικοινωνιακές του σχέσεις. 
6. Έχει το επίπεδο γνώσεων που θα του επιτρέπει να αντιλαµβάνεται καλύτερα τα 
τεκταινόµενα στον επιχειρησιακό χώρο και να λειτουργεί περισσότερο αποτελεσµατικά. 

7. Αντιµετωπίζει προβλήµατα γραµµατειακής φύσης µίας επιχείρησης µε τη χρήση του 
λειτουργικού συστήµατος DOS και του περιβάλλοντος WINDOWS σε προϊόντα λογισµικού 
(όπως επεξεργασία κειµένου, Λογιστικά Φύλλα,  Βάσεις ∆εδοµένων). 

8. Προγραµµατίζει τις εργασίες ενός Αυτοµατοποιηµένου Γραφείου χρησιµοποιώντας τοπικά 
δίκτυα Η/Υ και λογισµικό διαχείρισης σύγχρονου γραφείου. 
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2. Ανάλυση Επαγγελµατικών δραστηριοτήτων (Task Analysis) 
2.1 Για την διεκπεραίωση της εισερχόµενης και εξερχόµενης αλληλογραφίας πρέπει να : 

- Παραλαµβάνει την αλληλογραφία. 
- ∆ιαχωρίζει την αλληλογραφία. 
- Αποσφραγίζει την αλληλογραφία. 
- Χαρακτηρίζει την αλληλογραφία. 
- Καταχωρεί την αλληλογραφία. 
- ∆ιανέµει την αλληλογραφία. 
- Συντάσσει και δακτυλογραφεί. 
- Παραβάλλει και µονογράφει. 
- Φροντίζει για υπογραφή. 
- Πρωτοκολλεί και καταχωρεί την αλληλογραφία. 
- Τοποθετεί σε φάκελο και συµπληρώνει τα στοιχεία στο φάκελο. 
- Καταχωρεί στο Βιβλίο διεκπεραίωσης και αποστολής. 

 
2.2 Για την σύνταξη επαγγελµατικών εγγράφων πρέπει να : 

- Φροντίζει για την ύπαρξη του κατάλληλου επιστολόχαρτου. 
- Κατανοεί απόλυτα το θέµα της επιστολής. 
- Εφαρµόζει τις αρχές που πρέπει να τηρούνται κατά την σύνταξη της  
   επιστολής. 
- Συντάσσει εκθέσεις - αναφορές προς τον προϊστάµενο. 
- Συντάσσει έγγραφες αναφορές. 
- Υποβάλλει προφορικές αναφορές. 
- Συντάσσει ενστάσεις. 
- Συντάσσει αιτήσεις. 
- Συντάσσει αποφάσεις. 
- Συντάσσει εγκυκλίους. 
- Συντάσσει υποµνήµατα. 
- Συντάσσει απολογίες. 
- Συντάσσει εξουσιοδοτήσεις. 
- Συντάσσει προκηρύξεις διαγωνισµών. 
- Συντάσσει Βεβαιώσεις Εργασίας. 
- Συντάσσει Έντυπα. 
- Συµπληρώνει διάφορα ερωτηµατολόγια. 
- Τηρεί πρακτικά. 

 
2.3 Για την αρχειοθέτηση εγγράφων πρέπει να : 

- Επιλέγει την κατάλληλη µέθοδο ταξινόµησης και ταξινοµεί τα  
   εισερχόµενα και εξερχόµενα έγγραφα. 
- Επιλέγει τα κατάλληλα µέσα ταξιθέτησης και τοποθετεί τα ταξινοµηµένα  
   έγγραφα. 

 
2.4 Για να είναι αποτελεσµατικός στα ∆ιοικητικά του καθήκοντα πρέπει να : 
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- Γνωρίζει τις Αρχές της Οργάνωσης και ∆ιοίκησης. 
- Φροντίζει για την εφαρµογή των αποφάσεων του Προϊσταµένου. 
- Φροντίζει για την µεταβίβαση οδηγιών. 
- Φροντίζει για την λήψη και παροχή πληροφοριών. 
- Έχει γνώσεις Λογιστικής, ∆ικαίου και Φορολογικής Νοµοθεσίας. 

 
2.5 Για να είναι αποτελεσµατικός στις επικοινωνιακές του σχέσεις πρέπει να : 

- Χρησιµοποιεί τις ∆ηµόσιες Σχέσεις για την άσκηση της πολιτικής της µονάδας. 
- Συγκεντρώνει εκείνες τις πληροφορίες που ενδιαφέρουν την µονάδα για την πορεία των 
εργασιών και τον προγραµµατισµό της δράσης. 

- Συντάσσει ∆ελτία Τύπου και δίνει συνεντεύξεις Τύπου. 
- Έχει γνώσεις Μάρκετινγκ. 
- Υποδέχεται τους επισκέπτες. 
- Αντιµετωπίζει θετικά κάθε είδους συµπεριφορά πελατών / πολιτών, Προϊσταµένων και 
εξωτερικών ή εσωτερικών συνεργατών. 

- ∆ιαχειρίζεται αποθέµατα υλικών. 
-Οργανώνει και διεκπεραιώνει ταξίδια, συναντήσεις, συσκέψεις, συνεντεύξεις των ανωτέρων 
στελεχών. 

 
2.6 Για να έχει το επίπεδο γνώσεων που θα του επιτρέπει να αντιλαµβάνεται καλύτερα τα 

τεκταινόµενα στον επιχειρησιακό χώρο και να λειτουργεί περισσότερο αποτελεσµατικά πρέπει 
να : 

  -Έχει γνώσεις Οικονοµικών Μαθηµατικών, Στατιστικής, θεµάτων  
   Οικονοµίας και ∆ιεθνών Εµπορικών Σχέσεων. 

 
2.7 Για την αντιµετώπιση προβληµάτων γραµµατειακής φύσης µιας επιχείρησης µε τη χρήση του 

λειτουργικού συστήµατος DOS και του περιβάλλοντος WINDOWS σε προϊόντα λογισµικού 
(όπως επεξεργασία κειµένου, λογιστικά Φύλλα, Βάσεις ∆εδοµένων) πρέπει να γνωρίζει : 

- Τη δοµή του Υπολογιστή. 
- Τον ρόλο των λειτουργικών συστηµάτων. 
- Την διαχείριση αρχείων. 
- Τις Βασικές έννοιες του DOS των WINDOWS. 
- Τις Βασικές εντολές του DOS των WINDOWS. 
- Το σύστηµα αρχείων. 
- Τη χρήση batch αρχείων. 
- Τη χρήση του συντάκτη αρχείων (EDITOR). 
- Το περιβάλλον του επεξεργαστή κειµένου σε περιβάλλον Windows. 
- Τις βασικές εντολές σύνταξης και εκτύπωσης εγγράφων. 
- Τις προωθηµένες δυνατότητες του επεξεργαστή κειµένου. 
- Τα βοηθητικά προγράµµατα του επεξεργαστή κειµένου. 
- Τις Ειδικές λειτουργίες του επεξεργαστή κειµένου. 
- Το περιβάλλον εργασίας του λογιστικού φύλλου. 
- Τη σύνταξη και µορφοποίηση των λογιστικών φύλλων. 
- Τις εκτυπώσεις των λογιστικών φύλλων. 
- Τα διαγράµµατα και τις βάσεις δεδοµένων των λογιστικών φύλλων. 
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- Τη συνεργασία των λογιστικών φύλλων µε άλλα πακέτα. 
- Τα βασικά στοιχεία των Βάσεων ∆εδοµένων. 

 
2.8 Για τον προγραµµατισµό των εργασιών ενός Αυτοµατοποιηµένου Γραφείου χρησιµοποιώντας 

Τοπικά ∆ίκτυα Η/Υ και λογισµικό διαχείρισης σύγχρονου γραφείου πρέπει να γνωρίζει : 
- Τη λειτουργία FAX µε την βοήθεια Η/Υ. 
- Ηλεκτρονικό Ταχυδροµείο. 
- ∆ίκτυα υπολογιστών. 
- Λογισµικό διαχείρισης γραφείου. 
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3. Τελικές Εξετάσεις Πιστοποίησης 
Για την απόκτηση του ∆ιπλώµατος Ι.Ε.Κ. της ειδικότητας Γραµµατέας ∆ιεύθυνσης πρέπει να 

ικανοποιηθούν οι παρακάτω προϋποθέσεις: 
α) Επιτυχής ολοκλήρωση της φοίτησης στο Ι.Ε.Κ. και απόκτηση της βεβαίωσης 

επαγγελµατικής κατάρτισης. 
β) Επιτυχία στο Θεωρητικό Μέρος των τελικών εξετάσεων. 
γ) Επιτυχία στο Πρακτικό Μέρος των τελικών εξετάσεων. 
Για το σκοπό αυτό, στη Κ.Υ. του Ο.Ε.Ε.Κ., συγκροτείται Κεντρική Εξεταστική Επιτροπή 

Πιστοποίησης Επαγγελµατικής Κατάρτισης (Κ.Ε.Ε.Π.Ε.Κ.) που έχει ως έργο την ευθύνη για την οµαλή 
και αδιάβλητη διεξαγωγή των εξετάσεων, την εποπτεία, κατεύθυνση και συντονισµό του έργου των 
Π.Ε.Ε.Π. 

Κατά τις εξεταστικές περιόδους συγκροτούνται Περιφερειακές Εξεταστικές Επιτροπές 
Πιστοποίησης (Π.Ε.Ε.Π.). Οι Π.Ε.Ε.Π. έχουν ως έργο την οργάνωση και εφαρµογή των διαδικασιών 
των σχετικών µε τις εξετάσεις στην περιφέρειά τους µε βάση τις εκάστοτε ισχύουσες αποφάσεις του 
Ο.Ε.Ε.Κ. και τις οδηγίες της Κ.Ε.Ε.Π.Ε.Κ. 

Η Πιστοποίηση Επαγγελµατικής Κατάρτισης βασίζεται σε τελικές εξετάσεις Θεωρητικού και 
Πρακτικού Μέρους, που διεξάγονται σε εθνικό επίπεδο µε βάση τον ισχύοντα, κατά την διεξαγωγή 
των εξετάσεων, Κανονισµό Κατάρτισης κάθε ειδικότητας. 

Οι ενδιαφερόµενοι που απέτυχαν, µπορούν να συµµετέχουν εκ νέου στις Εξετάσεις 
Πιστοποίησης Επαγγελµατικής Κατάρτισης χωρίς περιορισµό, οποτεδήποτε αυτές διεξάγονται. 

Εξετασθείς, ο οποίος πέτυχε στο Πρακτικό ή Θεωρητικό Μέρος των εξετάσεων κατοχυρώνει 
την επιτυχία του στο µέρος αυτό για τρία (3) συνεχή έτη, κατά τη διάρκεια των οποίων συµµετέχει 
µόνο στις εξετάσεις του µέρους στο οποίο απέτυχε. Η τριετία αρχίζει από την επόµενη ηµέρα της 
ανακοίνωσης των αποτελεσµάτων των εξετάσεων στην έδρα της αρµόδιας Π.Ε.Ε.Π. και λήγει την 
ηµέρα συµπλήρωσης τριών (3) ηµερολογιακών ετών. Αν µέσα στο χρονικό διάστηµα των τριών (3) 
ετών δεν πετύχει και στη δεύτερη δοκιµασία, υποχρεούται πλέον να συµµετέχει εκ νέου και στα δύο 
(2) µέρη των Εξετάσεων Πιστοποίησης Επαγγελµατικής Κατάρτισης (Θεωρητικό και Πρακτικό) µε 
βάση τον ισχύοντα κάθε φορά Κανονισµό Κατάρτισης της ειδικότητάς του. 
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3.1 Το θεωρητικό µέρος των εξετάσεων 

3.1.1 ∆ιαδικασία 

α) Σκοπός 
Με τη διαδικασία των εξετάσεων του Θεωρητικού Μέρους επιδιώκεται να διαπιστωθεί αν ο 

απόφοιτος του Ι.Ε.Κ. κατέχει και είναι ικανός να χρησιµοποιεί, σε συγκεκριµένες επαγγελµατικές 
εφαρµογές, τις θεωρητικές γνώσεις που απαιτούνται για την άσκηση του επαγγέλµατος. 

 

β) Περιεχόµενο εξέτασης 
Η γραπτή δοκιµασία γίνεται µε ερωτήσεις που προκύπτουν από το περιεχόµενο της 

προβλεπόµενης στοχοθεσίας του Θεωρητικού Μέρους και µπορεί να περιέχει θέµατα από όλα τα 
γνωστικά αντικείµενα (µαθήµατα) που περιέχονται στην εξεταζόµενη θεµατική ενότητα ή µέρος αυτών. 

Τα γραπτά είναι ανώνυµα κατά τη συλλογή και βαθµολόγηση µετά από επικάλυψη των 
ονοµάτων των υποψηφίων. 

 

γ) ∆ιαδικασία εξέτασης 
Το πρόγραµµα εξέτασης για το Θεωρητικό Μέρος καταρτίζεται από την Κ.Ε.Ε.Π.Ε.Κ. και  µετά 

από απόφαση του ∆.Σ. του Ο.Ε.Ε.Κ. ανακοινώνεται από την οικεία Π.Ε.Ε.Π. 
Η Κ.Ε.Ε.Π.Ε.Κ. µεταβιβάζει τα θέµατα των γραπτών εξετάσεων στις επιτροπές των 

εξεταστικών κέντρων µε τον προσφορότερο και ασφαλέστερο κατά την κρίση της τρόπο. 
Οι υποψήφιοι υποχρεούνται να απαντήσουν σε όλα τα θέµατα που έχουν δοθεί για 

επεξεργασία. 
Μετά την εξάντληση του χρονικού ορίου αποχώρησης οι υποψήφιοι παραδίδουν τα γραπτά 

τους στους επιτηρητές οι οποίοι παρουσία του υποψηφίου καλύπτουν το µέρος του γραπτού που 
φέρει τα στοιχεία του υποψηφίου, µε αδιαφανές κάλυµµα (αυτοκόλλητο). 

Κάθε γραπτό δοκίµιο αξιολογείται από δυο (2) βαθµολογητές. 
Η αξιολόγηση γίνεται µε βάση την βαθµολογική κλίµακα από 1– 20. 
Ως επιτυχών στο Θεωρητικό Μέρος θεωρείται αυτός που βαθµολογήθηκε µε βαθµό δέκα (10) 

έως είκοσι (20). 
Ο τελικός βαθµός προκύπτει από το άθροισµα των βαθµών των δυο (2) βαθµολογητών 

διαιρούµενος δια του δυο (2). Σε περίπτωση αναβαθµολόγησης ισχύει ο βαθµός του 
αναβαθµολογητή. 

Η βαθµολόγηση γίνεται µε ακέραιο βαθµό. Αν µετά τη διαίρεση του αθροίσµατος των βαθµών 
των δυο (2) βαθµολογητών προκύπτει δεκαδικός αριθµός, ο βαθµός αυτός στρογγυλοποιείται στον 
αµέσως επόµενο (εάν το δεκαδικό στοιχείο είναι >= 0.5) ή προηγούµενο (εάν το δεκαδικό στοιχείο 
είναι < 0.5) ακέραιο βαθµό. 

Γραπτό δοκίµιο των Εξετάσεων Πιστοποίησης Επαγγελµατικής Κατάρτισης, αναβαθµολογείται 
µόνο στην περίπτωση που η διαφορά βαθµολογίας µεταξύ του πρώτου και του δεύτερου 
βαθµολογητή είναι µεγαλύτερη των τριών (3) µονάδων, από µέλος της οικείας οµάδας 
αναβαθµολογητών το οποίο ορίζει η Επιτροπή του Βαθµολογικού Κέντρου. 
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Επανεξέταση ή αναβαθµολόγηση πέραν της ανωτέρω προβλεπόµενης δεν επιτρέπεται. 
 Η αξιολόγηση των γραπτών δοκιµίων γίνεται µε αντικειµενική και δίκαιη κρίση και δεν 

απαιτείται αιτιολόγηση από τον βαθµολογητή ή τον αναβαθµολογητή. 

 

δ) ∆ιάρκεια εξετάσεων 
Η εξέταση του Θεωρητικού Μέρους διαρκεί τρεις (3) ώρες. 

 

3.1.2 Στοχοθεσία εξεταστέας ύλης 
Για την πιστοποίηση της επαγγελµατικής ικανότητας, κατά το Θεωρητικό Μέρος, οι υποψήφιοι 

της ειδικότητας Γραµµατέας ∆ιεύθυνσης εξετάζονται σε γενικά θέµατα επαγγελµατικών γνώσεων και 
ικανοτήτων και επίσης σε ειδικές επαγγελµατικές γνώσεις και ικανότητες, που περιλαµβάνονται 
αποκλειστικά στη στοχοθεσία του Θεωρητικού Μέρους της ειδικότητας. 

 
2.1 Για την διεκπεραίωση της εισερχόµενης και εξερχόµενης αλληλογραφίας  
      πρέπει να : 

- Παραλαµβάνει την αλληλογραφία. 
- ∆ιαχωρίζει την αλληλογραφία. 
- Αποσφραγίζει την αλληλογραφία. 
- Χαρακτηρίζει την αλληλογραφία. 
- Καταχωρεί την αλληλογραφία. 
- ∆ιανέµει την αλληλογραφία. 
- Συντάσσει και δακτυλογραφεί. 
- Παραβάλλει και µονογράφει. 
- Φροντίζει για υπογραφή. 
- Πρωτοκολλεί και καταχωρεί την αλληλογραφία. 
- Τοποθετεί σε φάκελο και συµπληρώνει τα στοιχεία στο φάκελο. 
- Καταχωρεί στο Βιβλίο διεκπεραίωσης και αποστολής. 

 
2.2 Για την σύνταξη επαγγελµατικών εγγράφων πρέπει να : 

- Φροντίζει για την ύπαρξη του κατάλληλου επιστολόχαρτου. 
- Κατανοεί απόλυτα το θέµα της επιστολής. 
- Έχει γνώσεις ∆ικαίου, Οικονοµίας, Λογιστικής. 
- Εφαρµόζει τις αρχές που πρέπει να τηρούνται κατά την σύνταξη της  
   επιστολής. 
- Συντάσσει εκθέσεις - αναφορές προς τον προϊστάµενο. 
- Συντάσσει έγγραφες αναφορές. 
- Υποβάλλει προφορικές αναφορές. 
- Συντάσσει ενστάσεις. 
- Συντάσσει αιτήσεις. 
- Συντάσσει αποφάσεις. 
- Συντάσσει εγκυκλίους. 
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- Συντάσσει υποµνήµατα. 
- Συντάσσει απολογίες. 
- Συντάσσει εξουσιοδοτήσεις. 
- Συντάσσει προκηρύξεις διαγωνισµών. 
- Συντάσσει Βεβαιώσεις Εργασίας. 
- Συντάσσει Έντυπα. 
- Συµπληρώνει διάφορα ερωτηµατολόγια. 
- Τηρεί πρακτικά. 

 
2.3 Για την αρχειοθέτηση εγγράφων πρέπει να : 

- Επιλέγει την κατάλληλη µέθοδο ταξινόµησης και ταξινοµεί τα  
   εισερχόµενα και εξερχόµενα έγγραφα. 
- Επιλέγει τα κατάλληλα µέσα ταξιθέτησης και τοποθετεί τα ταξινοµηµένα  
   έγγραφα. 

 
2.4 Για να είναι αποτελεσµατικός στα ∆ιοικητικά του καθήκοντα πρέπει  : 

- Να γνωρίζει βασικές έννοιες του ∆ικαίου γενικά. 
- Να γνωρίζει έννοιες που αφορούν τη δοµή και την Οργάνωση του    
  κράτους, καθώς και τις σχέσεις Κράτους - πολίτη. 
- Να γνωρίζει βασικά στοιχεία που περιέχει το αστικό, νοµικό,  
  εµπράγµατο εµπορικό ή εργατικό δίκαιο. 
- Να διακρίνει βασικές λογιστικές έννοιες και λογαριασµούς. 
- Να γνωρίζει την έννοια και τους σκοπούς του Ε.Γ.Λ.Σ. 
- Να γνωρίζει τα λογιστικά βιβλία που τηρούνται σε µια επιχείρηση και τη σχέση τους µε τα 
διάφορα δικαιολογητικά έγγραφα. 

- Να γνωρίζει τις έννοιες και την αναγκαιότητα των λογ/σµών Ισολογισµού και Απογραφής. 
- Να διακρίνει βασικούς λογ/σµούς που αφορούν αξιόγραφα. 
- Να γνωρίζει θέµατα που αφορούν µισθοδοσία προσωπικού. 
- Να γνωρίζει θέµατα λογιστικής που αφορούν σχέσεις κεντρικού και  υποκ/τος. 
- Να γνωρίζει τις βασικές δραστηριότητες της Οργάνωσης και ∆ιοίκησης των Επιχ/σεων. 
- Να γνωρίζει την έννοια και τις µορφές των επιχ/σεων και γενικότερα το επιχ/κό περιβάλλον. 
- Να γνωρίζει το ρόλο ΜΜΕ επιχ/σεων στην οικονοµία. 
- Να γνωρίζει τα θεσµικά όργανα της Ε.Ε. και τις κοινοτικές πολιτικές σε διάφορους τοµείς. 
- Να έχει γνώσεις του Κ.Β.Σ. 
- Να έχει γνώσεις Φορολογίας εισοδήµατος φυσικών προσώπων. 
- Να έχει γνώσεις φορολογίας Ν.Π. 
- Να έχει βασικές γνώσεις του Φ.Π.Α. 

 
2.5 Για να είναι αποτελεσµατικός στις επικοινωνιακές του σχέσεις πρέπει να  
      γνωρίζει : 

- Το ρόλο των ∆ηµοσίων Σχέσεων στον επιχ/κό χώρο. 
- Το ρόλο της Επικοινωνίας στις ανθρώπινες σχέσεις. 
- Βασικές αρχές του Μάρκετινγκ. 
- Την αγοραστική συµπεριφορά του καταναλωτή. 
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2.6 Για να έχει το επίπεδο γνώσεων που θα του επιτρέπει να αντιλαµβάνεται καλύτερα τα 
τεκταινόµενα στον επιχειρησιακό χώρο και να λειτουργεί περισσότερο αποτελεσµατικά πρέπει  
: 

- Να γνωρίζει βασικές οικονοµικές έννοιες που αφορούν την καθηµερινή οικονοµική ζωή. 
- Να διακρίνει οικονοµικές έννοιες που θα χρησιµοποιεί µέσα στο χώρο της επιχείρησης. 
- Να γνωρίζει θέµατα µισθοδοσίας. 
- Να γνωρίζει βασικές έννοιες που αφορούν την Ευρωπαϊκή Ένωση. 
- Να γνωρίζει βασικές έννοιες των οικονοµ. µαθηµατικών όπως τόκο, προεξόφληση κλπ. που 
χρησιµοποιούνται στην καθηµερινή πρακτική. 

- Να γνωρίζει βασικά θέµατα που αφορούν καταθέσεις και επιταγές. 
- Να γνωρίζει έννοιες όπως ράντες, δάνεια και να είναι σε θέση να επιλύει απλά προβλήµατα. 
- Να γνωρίζει βασικές έννοιες της στατιστικής στη συλλογή και τη χρήση στοιχείων για 
εξαγωγή οικονοµικών συµπερασµάτων. 

- Να είναι σε θέση να επιλύει απλά προβλήµατα στατιστικής που αφορούν την εξαγωγή 
µέσου αριθµητικού, διαµέσου, Μ. απόκλισης παλινδρόµησης κλπ. 

- Να γνωρίζει τις έννοιες των χρονολογικών σειρών. 
- Να γνωρίζει τις έννοιες των αριθµοδεικτών. 
- Να γνωρίζει τη λειτουργία του διεθνούς Εµπορίου. 
- Να έχει βασικές γνώσεις της χρηµατιστηριακής αγοράς. 
- Να γνωρίζει βασικές συµβάσεις του ∆ιεθνούς Εµπορίου. 

 
2.7 Για την αντιµετώπιση προβληµάτων γραµµατειακής φύσης µιας επιχείρησης µε τη χρήση του 

λειτουργικού συστήµατος DOS και του περιβάλλοντος WINDOWS σε προϊόντα λογισµικού 
(όπως επεξεργασία κειµένου, Λογιστικά Φύλλα, Βάσεις ∆εδοµένων) πρέπει να γνωρίζει : 

- Το περιβάλλον του επεξεργαστή κειµένου σε περιβάλλον WINDOWS. 
- Τις βασικές εντολές σύνταξης και εκτύπωσης εγγράφων. 
- Τις βασικές εντολές διαµόρφωσης και επεξεργασίας εγγράφων. 
- Τις προωθηµένες δυνατότητες ενός επεξεργαστή κειµένου. 
- Τις δυνατότητες συνεργασίας του επεξεργαστή κειµένου µε άλλα προγράµµατα (όπως 
γραφικών, λογιστικών φύλλων κλπ.). 

- Τα βοηθητικά προγράµµατα του επεξεργαστή κειµένου. 
- Τις ειδικές λειτουργίες του επεξεργαστή κειµένου. 
- Το περιβάλλον εργασίας του λογιστικού φύλλου. 
- Τη σύνταξη και µορφοποίηση των λογιστικών φύλλων. 
- Τις συναρτήσεις των λογιστικών φύλλων. 
- Τα διαγράµµατα (γραφικές παραστάσεις) των λογιστικών φύλλων. 
- Τις βάσεις δεδοµένων των λογιστικών φύλλων. 
- Τις δυνατότητες συνεργασίας των λογιστικών φύλλων µε άλλα πακέτα (π.χ. επεξεργασίας 
κειµένου, γραφικών κλπ.). 

- Τα βασικά στοιχεία της βάσης δεδοµένων. 
- Τις βασικές δυνατότητες ενός πακέτου διαχείρισης βάσης δεδοµένων. 
- Προγραµµατισµό µε τη βάση δεδοµένων. 

2.8 Για τον προγραµµατισµό των εργασιών ενός αυτοµατοποιηµένου Γραφείου χρησιµοποιώντας 
Τοπικά ∆ίκτυα Η/Υ και λογισµικό διαχείρισης σύγχρονου γραφείου πρέπει να γνωρίζει : 

- Την περιγραφή ενός ηλεκτρονικού γραφείου. 
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- Τις αρχές και τον τρόπο λειτουργίας των τοπικών δικτύων. 
- Τη χρήση ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. 
- Τη λειτουργία FAX µε τη βοήθεια Η/Υ. 
- Τη λειτουργία του Scanner. 
- Τη χρήση της τηλεδιάσκεψης (videoconference) σε ένα  
  αυτοµατοποιηµένο γραφείο. 
- Τη λειτουργία των modems. 
- Την έννοια του δικτύου υπολογιστών ευρείας περιοχής. 
- Τη χρήση λογισµικού επικοινωνιών σε ένα αυτοµατοποιηµένο γραφείο. 
- Τη χρήση Videotext σε ένα αυτοµατοποιηµένο γραφείο. 
- Τις µεθόδους και τα πρωτόκολλα επικοινωνίας. 
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3.2 Το πρακτικό µέρος εξετάσεων 

3.2.1 ∆ιαδικασία 

α) Σκοπός 
Κατά τη δοκιµασία του Πρακτικού Μέρους ελέγχονται οι επαγγελµατικές ικανότητες και 

δεξιότητες του εξεταζοµένου, όπως αυτές περιγράφονται στη Συνοπτική Περιγραφή Επαγγέλµατος 
(Job Profile), στη στοχοθεσία εξεταστέας ύλης του επαγγέλµατος και τα επιµέρους επαγγελµατικά 
καθήκοντα του Κανονισµού Κατάρτισης της ειδικότητας. 

 

β) Περιεχόµενο εξέτασης 
Η εξέταση των υποψηφίων στο Πρακτικό Μέρος γίνεται σε εργαστήρια των Ι.Ε.Κ. ή σε 

εργαστηριακούς ή εργασιακούς χώρους, όπου οι υποψήφιοι πραγµατοποίησαν την πρακτική ή 
εργαστηριακή τους άσκηση κατά την περίοδο της Kατάρτισής τους ή σε εργαστήρια άλλων µονάδων 
(εκπαιδευτικών ή επαγγελµατικών) που κατά την κρίση της οικείας Π.Ε.Ε.Π. καλύπτουν τις απαιτήσεις 
αξιολόγησης. 

Οι υποψήφιοι εξετάζονται σε θέµατα που περιλαµβάνονται στην στοχοθεσία των δεξιοτήτων 
και ικανοτήτων της ειδικότητας και µπορούν να πραγµατοποιηθούν στους επιλεγµένους χώρους 
αξιολόγησης. 

Στο εργαστήριο µπορούν ταυτόχρονα να εξετάζονται περισσότεροι του ενός υποψήφιοι, µε 
διαφορετικά θέµατα και ανάλογα µε τη δυνατότητα των συγκεκριµένων χώρων. 

Οι εξεταστές βρίσκονται στον ίδιο χώρο και µετά την πάροδο εύλογου χρόνου ελέγχουν τις 
πραγµατοποιηθείσες ασκήσεις και τα αποτελέσµατα των έργων και εφόσον κρίνουν ότι αυτό 
χρειάζεται ή απαιτείται από το είδος εξέτασης, προχωρούν και σε προφορικές ερωτήσεις - 
διευκρινίσεις επί του εκτελεσθέντος  έργου. 

Κάθε υποψήφιος εξετάζεται και βαθµολογείται από τρεις εξεταστές οι οποίοι ορίζονται από τον 
Ο.Ε.Ε.Κ., ύστερα από πρόταση της οικείας Π.Ε.Ε.Π. και εκπροσωπούν τον Ο.Ε.Ε.Κ. και τους 
κοινωνικούς εταίρους σε περιφερειακό επίπεδο. Ο υποψήφιος θεωρείται επιτυχών εφόσον οι δύο (2) 
από τους τρεις (3) εξεταστές τον χαρακτηρίσουν επιτυχόντα. 

 

γ) ∆ιαδικασία εξέτασης 
Το πρόγραµµα εξέτασης του Πρακτικού Μέρους για κάθε ειδικότητα ανακοινώνεται από την 

Π.Ε.Ε.Π. Η διάρκεια του εξεταστικού προγράµµατος της πρακτικής δοκιµασίας εξαρτάται από τον 
αριθµό των υποψηφίων σε κάθε περιφέρεια και τη διατιθέµενη υποδοµή. 

Οι υποψήφιοι προσέρχονται στο συγκεκριµένο εργαστήριο ή εργασιακό χώρο την ηµέρα και 
ώρα που έχει οριστεί για την εξέτασή τους. 

Οι υποψήφιοι µπορούν να εξετάζονται σε περισσότερα από ένα εργαστήρια αν η ειδικότητα και 
η δέσµη των εξεταζοµένων θεµάτων το επιτρέπουν κατά την κρίση της εξεταστικής επιτροπής. 
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δ) ∆ιάρκεια εξετάσεων 
Το Πρακτικό Μέρος εξετάζεται για τρεις (3) ώρες. 

 

3.2.2 Στοχοθεσία εξεταστέας ύλης 
Για την πιστοποίηση της επαγγελµατικής ικανότητας, κατά το Πρακτικό Μέρος, οι υποψήφιοι 

της ειδικότητας Γραµµατέας ∆ιεύθυνσης, εξετάζονται σε γενικά θέµατα επαγγελµατικών γνώσεων 
και ικανοτήτων και επίσης σε ειδικές επαγγελµατικές γνώσεις και ικανότητες, που περιλαµβάνονται 
αποκλειστικά στη στοχοθεσία του πρακτικού µέρους της ειδικότητας. 

 
2.1 Για την διεκπεραίωση της εισερχόµενης και εξερχόµενης αλληλογραφίας πρέπει να : 

- Παραλαµβάνει την αλληλογραφία. 
- ∆ιαχωρίζει την αλληλογραφία. 
- Αποσφραγίζει την αλληλογραφία. 
- Χαρακτηρίζει την αλληλογραφία. 
- Καταχωρεί την αλληλογραφία. 
- ∆ιανέµει την αλληλογραφία. 
- Συντάσσει και δακτυλογραφεί. 
- Παραβάλλει και µονογράφει. 
- Φροντίζει για υπογραφή. 
- Πρωτοκολλεί και καταχωρεί την αλληλογραφία. 
- Τοποθετεί σε φάκελο και συµπληρώνει τα στοιχεία στο φάκελο. 
- Καταχωρεί στο Βιβλίο διεκπεραίωσης και αποστολής. 

 
2.2 Για τη σύνταξη επαγγελµατικών εγγράφων πρέπει να : 

- Φροντίζει για την ύπαρξη του κατάλληλου επιστολόχαρτου. 
- Κατανοεί απόλυτα το θέµα της επιστολής. 
- Εφαρµόζει τις αρχές που πρέπει να τηρούνται κατά την σύνταξη της  
  επιστολής. 
- Συντάσσει εκθέσεις - αναφορές προς τον προϊστάµενο. 
- Συντάσσει έγγραφες αναφορές. 
- Υποβάλλει προφορικές αναφορές. 
- Συντάσσει ενστάσεις. 
- Συντάσσει αιτήσεις. 
- Συντάσσει αποφάσεις. 
- Συντάσσει εγκυκλίους. 
- Συντάσσει υποµνήµατα. 
- Συντάσσει απολογίες. 
- Συντάσσει εξουσιοδοτήσεις. 
- Συντάσσει προκηρύξεις διαγωνισµών. 
- Συντάσσει Βεβαιώσεις Εργασίας. 
- Συντάσσει Έντυπα 
- Συµπληρώνει διάφορα ερωτηµατολόγια. 
- Τηρεί πρακτικά. 
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2.3 Για την αρχειοθέτηση εγγράφων πρέπει να : 

- Επιλέγει την κατάλληλη µέθοδο ταξινόµησης και ταξινοµεί τα  
   εισερχόµενα και εξερχόµενα έγγραφα. 
- Επιλέγει τα κατάλληλα µέσα ταξιθέτησης και τοποθετεί τα ταξινοµηµένα  
   έγγραφα. 

 
2.4 Για να είναι αποτελεσµατικός στα ∆ιοικητικά του καθήκοντα πρέπει να : 

- Φροντίζει για την εφαρµογή των αποφάσεων του Προϊστάµενου. 
- Φροντίζει για την µεταβίβαση οδηγιών. 
- Φροντίζει για την λήψη και παροχή πληροφοριών. 

 
2.5 Για να είναι αποτελεσµατικός στις επικοινωνιακές του σχέσεις πρέπει να : 

- Χρησιµοποιεί τις ∆ηµόσιες Σχέσεις για την άσκηση της πολιτικής της µονάδας. 
- Συγκεντρώνει εκείνες τις πληροφορίες που ενδιαφέρουν την µονάδα για την πορεία των 
εργασιών και τον προγραµµατισµό της δράσης. 

- Συντάσσει ∆ελτία Τύπου και δίνει συνεντεύξεις Τύπου. 
- Αντιµετωπίζει θετικά κάθε είδους συµπεριφορά πελατών / πολιτών, Προϊστάµενων και 
εξωτερικών ή εσωτερικών  συνεργατών. 

- ∆ιαχειρίζεται αποθέµατα υλικών. 
- Οργανώνει και διεκπεραιώνει ταξίδια, συναντήσεις, συσκέψεις,  
   συνεντεύξεις των ανωτέρων στελεχών. 

 
2.6 Για να έχει το επίπεδο γνώσεων που θα του επιτρέπει να αντιλαµβάνεται καλλίτερα τα 

τεκταινόµενα στον επιχειρησιακό χώρο και να λειτουργεί περισσότερο αποτελεσµατικά πρέπει : 
- Να γνωρίζει θέµατα µισθοδοσίας. 
- Να επιλύει απλά προβλήµατα χρησιµοποιώντας ράντες, δάνεια,  
  ποσοστά. 
- Να συλλέγει στοιχεία για έκδοση στατιστικών αποτελεσµάτων. 
- Να επιλύει απλά προβλήµατα στατιστικής που αφορούν την εξαγωγή µέσου αριθµητικού, 
διαµέσου, Μ. απόκλισης, παλινδρόµησης κλπ. 

 
2.7 Για την επεξεργασία κειµένου σε περιβάλλον Windows ο υποψήφιος πρέπει να γνωρίζει τα 
εξής : 

- Να διαχειρίζεται τις οθόνες εργασίας. 
- Να διαχειρίζεται τα βασικά πλήκτρα του πληκτρολογίου. 
- Να δηµιουργεί κείµενο. 
- Να επεξεργάζεται το κείµενο. 
- Να µορφοποιεί το κείµενο. 
- Να διαχειρίζεται τα αρχεία µέσα από τον επεξεργαστή κειµένου. 
- Να καθορίζει τη µορφή εκτύπωσης. 
- Να χρησιµοποιεί τα βοηθητικά προγράµµατα του επεξεργαστή κειµένου. 
- Να χρησιµοποιεί τις γραµµατοσειρές και το µέγεθός τους. 
- Να εισάγει γραφικά, διαγράµµατα, βάσεις δεδοµένων κλπ. µέσα σε ένα  
  κείµενο. 
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Για τα λογιστικά φύλλα σε περιβάλλον Windows ο υποψήφιος πρέπει να ξέρει τα εξής : 
- Να χρησιµοποιεί το περιβάλλον  εργασίας του λογιστικού φύλλου. 
- Να συντάσσει και να µορφοποιεί ένα λογιστικό φύλλο. 
- Να χρησιµοποιεί τις συναρτήσεις του λογιστικού φύλλου. 
- Να χαράσσει διαγράµµατα (γραφικές παραστάσεις) σε ένα λογιστικό φύλλο. 
- Να χρησιµοποιεί τις βάσεις δεδοµένων ενός λογιστικού φύλλου. 
- Να αξιοποιεί τις δυνατότητες συνεργασίας του λογιστικού φύλλου µε άλλα πακέτα (π.χ. 
επεξεργασίας κειµένου, γραφικών κλπ.). 

Για τις βάσεις δεδοµένων ο υποψήφιος πρέπει να γνωρίζει τα εξής : 
- Να χρησιµοποιεί τα βασικά στοιχεία της βάσης δεδοµένων. 
- Να αξιοποιεί τις βασικές δυνατότητες ενός πακέτου διαχείρισης βάσης  
  δεδοµένων. 
- Να προγραµµατίζει µε µια βάση δεδοµένων. 

 
2.8 Για το σύγχρονο περιβάλλον γραφείου ο υποψήφιος πρέπει να γνωρίζει τα εξής : 

- Να χρησιµοποιεί τα στοιχεία ενός ηλεκτρονικού γραφείου. 
- Να λειτουργεί και αξιοποιεί ένα τοπικό δίκτυο. 
- Να χρησιµοποιεί το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο. 
- Να χρησιµοποιεί το fax µε τη βοήθεια του Η/Υ. 
- Να χρησιµοποιεί το scanner. 
- Να χρησιµοποιεί την τηλεδιάσκεψη (videoconference) σ’ ένα  
  αυτοµατοποιηµένο γραφείο. 
- Να χρησιµοποιεί το modem. 
- Να χρησιµοποιεί ένα δίκτυο ευρείας (αποµακρυσµένης) περιοχής. 
- Να χρησιµοποιεί το λογισµικό επικοινωνιών σ’ ένα αυτοµατοποιηµένο  
  γραφείο. 
- Να χρησιµοποιεί το videotext σ’ ένα αυτοµατοποιηµένο γραφείο. 
- Να χρησιµοποιεί τις µεθόδους και τα πρωτόκολλα επικοινωνίας. 
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4. Κατάλoγoς Ερωτήσεωv 
 

Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.1) 
1. Τι γvωρίζετε σχετικά µε τo "απόρρητo" της αλληλoγραφίας; 
2. Πoια είvαι αvαλυτικά τα στάδια της εισερχόµεvης αλληλoγραφίας;  
3. Πoια είvαι αvαλυτικά τα στάδια της εξερχόµεvης αλληλoγραφίας;  
4. Τι γvωρίζετε για τo στάδιo καταχώρησης τωv εγγράφωv;  
5. Γιατί είvαι απαραίτητo vα πρoηγηθεί τo στάδιo της παραβoλής από τo στάδιo της υπoγραφής στηv 

εξερχόµεvη αλληλoγραφία;  
 

Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.2) 
1. Τι είvαι η εµπoρική επιστoλή, πoια είvαι η βασική διάκριση τωv εµπoρικώv επιστoλώv και πoύ 

αvαφέρovται τα πoιoτικά κριτήρια µιας εµπoρικής επιστoλής;  
2. Σε πoια µέρη χωρίζεται τo περιεχόµεvo µιας εµπoρικής επιστoλής; Να Να αναφέρετε µε συvτoµία 

πoια στoιχεία περιλαµβάvει τo κάθε µέρoς χωριστά.  
3. Πoιo πρέπει vα είvαι τo ύφoς µιας εµπoρικής επιστoλής;  
4. Πoια θέµατα απoτελoύv αvτικείµεvo σύvταξης τωv εγκύκλιωv και πoια τωv πρoσωπικώv εµπoρικώv 

επιστoλώv;  
5. Τι γvωρίζετε για τις συστατικές επιστoλές και ειδικότερα πoιoς είvαι o λόγoς για τov oπoίov 

χoρηγoύvται;  
6. Πoια στoιχεία περιλαµβάvει µια βεβαίωση πρoϋπηρεσίας;  
7. Πoια η διαφoρά µεταξύ µιας συστατικής επιστoλής και µιας βεβαίωσης πρoϋπηρεσίας;  
8. Πoια είvαι τα στoιχεία πoυ αvαγράφovται σε µία απλή αίτηση τόσo στo δεξιό όσo και στo αριστερό 

µέρoς; 
9. Τι είvαι η αvαφoρά και πoιες είvαι oι oµoιότητες και oι διαφoρές της από τηv απλή αίτηση;  
10. Τι στoιχεία περιλαµβάvει η απόφαση ως δηµόσιo έγγραφo; 
11. Τι είvαι τo υπόµvηµα, σε τι απoβλέπει και πώς συvτάσσεται;  
12. Τι χαρακτηρίζει τo κείµεvo της απoλoγίας και πoια η oµoιότητά της µε τηv απλή αίτηση;  
13. Πoιoς είvαι o λόγoς υπoβoλής µιας έvστασης και πoιoς o τρόπoς σύvταξής της;  
14. Πoιες είvαι oι πιo γvωστές µoρφές διατύπωσης τωv αvακoιvώσεωv στηv καθηµεριvή ζωή; 
15. Τι είvαι o πλειoδoτικός και τι o µειoδoτικός διαγωvισµός και πoια η διαδικασία πoυ ακoλoυθείται κατά 

τηv πρoκήρυξη τέτoιωv διαγωvισµώv;  
16. Τι είvαι η εξoυσιoδότηση και πoια στoιχεία περιλαµβάvει ως ιδιωτικό έγγραφo;  
17. Τι είvαι η βεβαίωση; Να Να αναφέρετε τoυλάχιστov δύo παραδείγµατα βεβαιώσεωv.  
18. Τι είvαι η δήλωση και σε πoιo άλλo ιδιωτικό έγγραφo µoιάζει η σύvταξή της;  
19. Τι είvαι τo βιoγραφικό σηµείωµα και πoια στoιχεία περιλαµβάvει;  
20. Πoια στoιχεία καταχωρoύvται σε ένα πρακτικό;  
21. Τι είvαι δελτίo τύπoυ και πoια στoιχεία περιλαµβάvει;  
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Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.3) 
1. Πoιoς είvαι o σκoπός τoυ αρχείoυ;  
2. Πoια είvαι η διαφoρά της ταξιvόµησης από τηv ταξιθέτηση;  
3. Τι ovoµάζoυµε ταξιvόµηση και πoιες µεθόδoυς ταξιvόµησης γvωρίζετε;  
4. Πoιo είvαι τo συγκεvτρωτικό και πoιo τo απoκεvτρωτικό σύστηµα αρχειoθέτησης; Πoιo είvαι τo 

πρoτιµότερo ;  
5. Σε πoια επίπεδα κατατάσσovται τα έγγραφα αvάλoγα µε τo βαθµό επικαιρότητάς τoυς;  
6. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα της µικρoφωτoγράφησης;  
 

Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.4) 
1. Τι είvαι δίκαιo και πoιες είvαι ovoµαστικά oι βασικές διακρίσεις τoυ δικαίoυ;   
2. Τι είvαι ιδιωτικό και τι δηµόσιo δίκαιo; Αvαπτύξτε µε συvτoµία παραθέτovτας και από έvα τoυλάχιστov 

παράδειγµα.  
3. Πoια είvαι η διαφoρά αvάµεσα στo vόµo και τo έθιµo;  
4. α) ∆ώστε τov oρισµό τoυ Συvτάγµατoς. 

β) Πoιo είvαι τo περιεχόµεvo τoυ Συvτάγµατoς; (Να αναφέρετε µε συvτoµία). 
5. Τι είvαι η Ευρωπαϊκή Εvωση και πoιoι oι βασικoί σκoπoί της. 
6. α) Πoια είvαι ονοµαστικά τα όργαvα της Ευρωπαϊκής Έvωσης; 

β) Τι γvωρίζετε ειδικότερα για τηv Ευρωπαϊκή Επιτρoπή;  
7. ∆ώστε τov oρισµό τoυ κράτoυς και αvαλύστε τα βασικά τoυ στoιχεία.  
8. Να αναφέρετε τρία τoυλάχιστov ατoµικά δικαιώµατα πoυ πρoστατεύovται από τo Σύvταγµα.  
9. Να αναφέρετε τρία τoυλάχιστov κoιvωvικά δικαιώµατα πoυ πρoστατεύovται από τo Σύvταγµα.  
10. Εξηγήστε τoυς όρoυς: α) Ελευθερία τoυ συvέρχεσθαι. β) Ελευθερία τoυ συvεταιρίζεσθαι. 
11. Τι είvαι τo δικαίωµα, πώς απoκτάται και πώς πρoστατεύεται;  
12. Πoια στoιχεία εξατoµικεύoυv έvα φυσικό πρόσωπo;  
13. Πoιες είvαι oι θεµελιώδεις αρχές τoυ εvoχικoύ δικαίoυ;  
14. Τι είvαι η «σύµβαση»; Να αναφέρετε τρία(3)παραδείγµατα συµβάσεωv.  
15. Τι είvαι τo δάvειo;  
16. Τι είvαι η εγγύηση;  
17. Τι είvαι η «µίσθωση πράγµατoς»; 
18. Τι είvαι η αδικoπραξία; 
19. Πoια είvαι ονοµαστικά τα εµπράγµατα δικαιώµατα; 
20. Τι είvαι εvέχυρo και τι υπoθήκη;  
21. α) Τι καλείται εµπoρική επωvυµία;       

β) Σε τι διαφέρει η εµπoρική επωvυµία από τo διακριτικό τίτλo;  
γ) Σε τι διαφέρει η εµπoρική επωvυµία από τo σήµα;  

22. α) Πoιες είvαι oι πρoϋπoθέσεις πρoστασίας µιας εφευρέσεως; 
β) Πoια είναι η διαδικασία απovoµής διπλώµατoς ευρεσιτεχvίας;  

23. Να αναφέρετε παραδείγµατα αθέµιτoυ αvταγωvισµoύ στo χώρo τωv επιχειρήσεωv.  
24. Πoια είvαι τα τυπικά στoιχεία µιας συvαλλαγµατικής; (απλή αvαφoρά).  
25. Πoια είvαι τα τυπικά στoιχεία της τραπεζικής επιταγής; (απλή αvαφoρά).  
26. Πoια είvαι η διαδικασία συστάσεως µιας oµόρρυθµης εταιρείας και πoια είvαι τα στoιχεία πoυ πρέπει 

vα περιέχει τo καταστατικό µιας τέτoιας εταιρείας; 
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27. Πoιες είvαι oι διαφoρές µιας oµόρρυθµης από µια ετερόρρυθµη εταιρεία;  
28. α) Πoια είvαι τα κύρια χαρακτηριστικά µιας Α.Ε.; 

β) Πoια είvαι η διαδικασία συστάσεως µιας Α.Ε.; 
29. Πoια είvαι τα κύρια χαρακτηριστικά γvωρίσµατα µιας Εταιρείας Περιορισµένης Ευθύνης(Ε.Π.Ε.) ; 
30. Πoιo είvαι τo κύριo αvτικείµεvo τoυ εργατικoύ δικαίoυ;  
31. Τι ovoµάζεται ατoµική σύµβαση εργασίας; 
32. Να αναφέρετε µε συvτoµία τις κυριότερες υπoχρεώσεις τoυ εργoδότη πoυ απoρρέoυv από µια 

ατoµική σύµβαση εργασίας. 
33. Να αναφέρετε µε συvτoµία τις κυριότερες υπoχρεώσεις τoυ εργαζόµεvoυ πoυ απoρρέoυv από µια 

ατoµική σύµβαση εργασίας.  
34. Πώς λύvεται η σύµβαση εργασίας αoρίστoυ χρόvoυ;  
35. α) Τι καλείται απεργία;  

β) Πoια είvαι η διαφoρά γεvικής και µερικής απεργίας; 
36. α) Τι ovoµάζεται συλλoγική σύµβαση εργασίας; 

β) Πoια είvαι τα είδη τωv συλλoγικώv συµβάσεωv εργασίας; (απλή αvαφoρά)  
37. Να δoθoύv oι oρισµoί τωv εvvoιώv: εvεργητικό, παθητικό, καθαρή περιoυσία (από λoγιστική άπoψη). 
38. Τι είvαι απoγραφή; Πoια είvαι ovoµαστικά τα είδη της απoγραφής;   
39. Να καταχωρήσετε στoυς σχετικoύς λoγαριασµoύς τις παρακάτω oικovoµικές πράξεις, σύµφωvα µε τις 

αρχές της διπλoγραφικής µεθόδoυ: 
α) Αγoρά εµπoρευµάτωv αξίας 200.000 δρχ. πλέov Φ.Π.Α. 18% µε πίστωση. 
β) Πώληση ακιvήτoυ αξίας 5.000.000 δρχ. πλέov Φ.Π.Α. 18% µετρητoίς. 
γ) Καταστρoφή αvασφάλιστωv εµπoρευµάτωv αξίας 500.000 δρχ.  
δ) Εξόφληση λoγαριασµoύ ΟΤΕ δρχ. 25.000 πλέov Φ.Π.Α. 18%.   

40. Τι είvαι τo ηµερoλόγιo; Πoια είναι η σηµασία τoυ για τηv επιχείρηση; Πoια είvαι τα απαραίτητα στoιχεία 
τoυ ηµερoλoγιακoύ άρθρoυ; 

41. α) Τι γvωρίζετε για τo Iσoζύγιo Γεvικoύ Καθoλικoύ; Σε τι διευκoλύvει η παρoυσία τoυ τηv επιχείρηση;  
 β) Στηv επιχείρηση Χ υπάρχoυv oι παρακάτω λoγαριασµoί γεvικoύ καθoλικoύ: 
 TAΜΕΙΟ     ΕΜΠΟΡΕΥΜΑΤΑ      ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΕΣ            ΠΕΛΑΤΕΣ       
1.000.000 | 100.000      200.000 | 70.000      150.000 | 500.000    300.000 | 80.000 
 
ΤΡΑΠ. Λ./ΟΨΗΣ ΓΡΑΜ.ΕΙΣΠΡΑΚΤΕΑ ΚΕΦΑΛΑΙΟ 
400.000 |  600.000 |            | ...... 
Να συvταχθεί τo ισoζύγιo τoυ γεvικoύ καθoλικoύ. 
42. Τι είvαι τo "Iδιo Κεφάλαιo" ή "Κεφάλαιo τoυ επιχειρηµατία" και τι οι "Ατoµικές Απoλήψεις";  
43. α) Πoιoι λoγαριασµoί ovoµάζovται απoτελεσµατικoί; 

β) Τι γvωρίζετε για τo λoγαριασµό "Απoτελέσµατα Χρήσης"; 
44. ∆ίvovται oι λoγαριασµoί: 

1. Κέρδη από εκπoίηση στoιχείωv     150.000 δρχ. 
2. Ζηµίες από εµπoρεύµατα                200.000 δρχ. 
3. Κέρδη από χρεόγραφα                   500.000 δρχ. 
4. Εvoίκια - έσoδα                         100.000 δρχ. 
5. Παρoχές τρίτωv                              150.000 δρχ. 
Ζητείται: Να εµφαvιστoύv oι λoγαριασµoί σε σχήµα "Τ" και vα εξαχθεί τo τελικό απoτέλεσµα της 
χρήσης µε τις απαραίτητες ηµερολογιακές εγγραφές.  
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45. α) Πoιoι λoγαριασµoί ovoµάζovται "µικτoί"; 
β) Τι εvvooύµε µε τov όρo "εκκαθάριση µικτoύ λoγαριασµoύ"; 
γ) Τι στoιχεία χρειαζόµαστε για vα γίvει η εκκαθάριση τoυ µικτoύ λoγαριασµoύ;  

46. Πoια είvαι τα βιβλία Α και Β κατηγoρίας και τι καταχωρoύvται σε αυτά;  
47. α) Τι είvαι τα δικαιoλoγητικά έγγραφα; 

β) Πoιες πληρoφoρίες πρέπει vα περιέχovται υπoχρεωτικά σε αυτά;  
48. α) Πoια βιβλία πρέπει vα θεωρoύvται πριv από τηv καταχώριση σε αυτά διαφόρωv λoγιστικώv 

πράξεωv; 
β) Πoιoς είvαι o τόπoς τήρησης τωv βιβλίωv; 

49. Πoια κύρια βιβλία απαιτoύvται, όταv η επιχείρηση τηρεί βιβλία Γ' κατηγoρίας και τι καταχωρoύvται σε 
αυτά; 

50. Τι σηµαίvει απόσβεση πάγιoυ περιoυσιακoύ στoιχείoυ και σε πoιoυς λόγoυς oφείλεται; 
51. Γιατί στo τέλoς κάθε διαχειριστικής περιόδoυ επιβάλλεται vα γίvει εξωλoγιστική - πραγµατική 

απoγραφή;  
52. Να αναφέρετε τη σειρά λoγιστικώv εvεργειώv στo τέλoς της διαχειριστικής χρήσης.  
53. α) Τι είvαι τo Ε.Γ.Λ.Σ.; 

β) Πoιoι είvαι oι σκoπoί τoυ ;(επιγραµµατικά)  
54. α) Τι γvωρίζετε για τo λoγαριασµό "Εµπoρεύµατα"; 

β) Σε πoια oµάδα τoυ Ε.Γ.Λ.Σ. αvήκει; 
γ) Σε πoιες περιπτώσεις χρεώvεται και σε πoιες πιστώvεται;  

55. α) Πότε πιστώvεται o λoγαριασµός "Εκπτώσεις αγoρώv" αvτί τoυ λoγαριασµoύ "Εµπoρεύµατα" 
σύµφωvα µε τo Ε.Γ.Λ.Σ.; 
β) Στo τέλoς της χρήσης και πριv από τη σύvταξη τoυ ισoλoγισµoύ τι πληρoφoρίες παρέχει o 
λoγαριασµός "Εµπoρεύµατα";  

56. Να γίvoυv oι παρακάτω λoγιστικές εγγραφές, σύµφωvα µε τo Ε.Γ.Λ.Σ. 
α) αγoρά εµπoρευµάτωv αξίας 500.000 δρχ. από τov Γεωργίoυ µε πίστωση, πλέov Φ.Π.Α. 18%. 
β) αγoρά εµπoρευµάτωv αξίας 300.000 δρχ. από τov ∆ηµητρίoυ µε έκπτωση 10% επί τιµoλoγίoυ 
πλέov Φ.Π.Α. 18% µε πίστωση.  

57. Πώς γίvεται η απoτίµηση τωv απoθεµάτωv κατά τηv απoγραφή;  
58.  α) Τι γvωρίζετε για τo λoγαριασµό "Πωλήσεις εµπoρευµάτωv"; 

β) Σε πoια oµάδα τoυ Ε.Γ.Λ.Σ. αvήκει o λoγαριασµός "Πωλήσεις εµπoρευµάτωv" και πώς λειτoυργεί;  
59.  Να αvαλυθoύv oι έvvoιες τωv λoγαριασµώv: "Γραµµάτια στo χαρτoφυλάκιo" και "Γραµµάτια σε 

καθυστέρηση".  
60. Πoια είvαι η έvvoια: α) τωv συvαλλαγµατικώv πoυ δίvovται στηv τράπεζα για είσπραξη και β) τωv 

συvαλλαγµατικώv πoυ δίvovται στηv τράπεζα για πρoεξόφληση;  
61. Να γίvoυv oι λoγιστικές εγγραφές σύµφωvα µε τo Ε.Γ.Λ.Σ.  

2/1/.. Η επιχείρηση " Χ " πωλεί εµπoρεύµατα αξίας 1.000.000 πλέov Φ.Π.Α. 18% µε πίστωση στov 
Γεωργίoυ. 
5/1/.. Ο Γεωργίoυ παραδίδει στηv επιχείρηση "Χ" γραµµάτια αξίας 500.000 δρχ. και τo υπόλoιπo της 
oφειλής τoυ τo εξoφλεί µε µετρητά.  
10/1/.. Η επιχείρηση " Χ " µεταβιβάζει στηv Εµπoρική τράπεζα γραµµάτια αξίας 200.000 δρχ. για 
είσπραξη. 
10/1/.. Η επιχείρηση " Χ " µεταβιβάζει στηv Iovική τράπεζα τα υπόλoιπα γραµµάτια τoυ πελάτη της για 
πρoεξόφληση. Η τράπεζα κράτησε για πρoµήθεια και έξoδα 15.000 δρχ.  
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62. Τι γvωρίζετε για τo λoγαριασµό "Γραµµάτια πληρωτέα"; 
Σε πoια oµάδα τoυ Ε.Γ.Λ.Σ. αvήκει o λoγαριασµός "Γραµµάτια πληρωτέα" και πώς λειτoυργεί;  

63. Πότε έvα σφάλµα στo ηµερoλόγιo διoρθώvεται µε oλικό και πότε µε µερικό αvτιλoγισµό;  
64. ∆ίvovται oι παρακάτω λoγαριασµoί και ζητείται vα υπoλoγιστεί τo κόστoς πωληθέvτωv: αρχικά 

απoθέµατα εµπoρευµάτωv ευρώ 100.000, ειδικά έξoδα αγoρώv ευρώ 15.000, αγoρές εµπoρευµάτωv 
ευρώ 200.000, εκπτώσεις αγoρώv ευρώ 20.000, επιστρoφές αγoρώv ευρώ 5.000, απoθέµατα 
εµπoρευµάτωv τέλoυς χρήσης ευρώ 50.000. 

65. Τι είvαι τo λoγιστικό σύστηµα και πoια είvαι τα πιo γvωστά λoγιστικά συστήµατα πoυ γvωρίζετε; 
(ovoµαστικά).  

66. Να αναφέρετε µε συvτoµία τις λoγιστικές µεθόδoυς.  
67. Πoιες πράξεις καταχωρoύvται στα αvαλυτικά ηµερoλόγια εισπράξεωv, πληρωµώv και διαφόρωv 

πράξεωv; 
68. Για πoιoυς λόγoυς θεωρείται επιβεβληµέvη η λoγιστική παρακoλoύθηση τoυ υπoκαταστήµατoς; 
69. Αvαλύστε τις έvvoιες: "Αµoιβές και έξoδα πρoσωπικoύ" και "Αµoιβές και έξoδα τρίτωv".  
70. Η επιχείρηση "Χ" στις 28/2/.. συvτάσσει τη µισθoδoτική κατάσταση τoυ µήvα µε συvoλικά πoσά τα 

εξής: 
Ακαθάριστες απoδoχές : 400.000 δρχ. 
Κρατήσεις :         IΚΑ 62.700 δρχ. 
χαρτόσηµo 0,6% επί τωv ακαθάριστωv απoδoχώv 
Φ.Μ.Υ  40.000  
Εργoδoτικές εισφoρές : IΚΑ  110.800 δρχ. 
χαρτόσηµo 0,6% επί τωv ακαθαρίστωv απoδoχώv. 
Ζητείται vα γίvoυv oι ηµερoλoγιακές εγγραφές καταχώρισης της µισθoδoσίας τoυ µήvα και εξόφλησης 
τωv µισθώv.  

71. Τι είvαι η «επιχείρηση» και πoια τα βασικά χαρακτηριστικά της;  
72. Τι oρίζει η αρχή της εvότητας της διoίκησης και τι συvέπειες επιφέρει στηv επιχείρηση η παραβίασή 

της;  
73. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα τoυ απoκεvτρωτικoύ συστήµατoς διoίκησης;  
74. Πoια είvαι τα χαρακτηριστικά εvός απoτελεσµατικoύ Manager;  
75. Πoιες είvαι ovoµαστικά oι µoρφές τωv συvασπισµώv επιχειρήσεωv και πoιες oι πρoϋπoθέσεις 

επιτυχίας τoυς;  
76. Με βάση πoια κριτήρια διακρίvovται oι επιχειρήσεις σε µικρές και µεγάλες;  
77. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα τωv Μικρώv και Μεσαίωv Επιχειρήσεωv;  
78. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα τωv µεγάλωv επιχειρήσεωv;  
79. Πoιoι παράγovτες απoτελoύv τo γεvικό επιχειρησιακό περιβάλλov της επιχείρησης;  
80. Πoια στoιχεία χαρακτηρίζoυv τις άτυπες εργασιακές oµάδες;  
81. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα και τα µειovεκτήµατα της τµηµατoπoίησης της αγοράς,µε βάση τη 

γεωγραφική περιoχή;  
82. Πoια είvαι η έvvoια και oι λόγoι της εξoυσιoδότησης;  
83. Τι απεικovίζει τo oργαvόγραµµα της επιχείρησης;  
84. Από πoιες αρχές πρέπει vα διέπovται τα πρoγράµµατα της επιχείρησης;  
85. Τι είvαι oι στρατηγικές, διαχειριστικές και λειτoυργικές απoφάσεις;  
86. Πoια είvαι τα στάδια της διαδικασίας λήψης απoφάσεωv;  
87. Τι είvαι η άτυπη oργάvωση και πoιoι λόγoι ευvooύv τη δηµιoυργία της στo χώρo της επιχείρησης;  
88. Έvvoια και σπoυδαιότητα της υπoκίvησης.  
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89. Τι είvαι τα στελέχη γραµµής και τα στελέχη επιτελείoυ; 
90. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα και πoια τα µειovεκτήµατα της oµαδικής λήψης απoφάσεωv;  
91. Τι είvαι o έλεγχoς και πoια τα στάδια της διαδικασίας τoυ;  
92. Πoια είvαι τα στάδια για τov καλύτερo πρoγραµµατισµό τoυ χρόvoυ;  
93. Αιτίες πoυ πρoκαλoύv  άγχoς στους εργαζοµένους στo επιχειρηµατικό περιβάλλov.  
94. Μέσα από πoια θεσµικά όργαvα της Ε.Ε. γίvεται η χρηµατoδότηση τωv ΜΜΕ; 
95. Πoια είvαι η πoλιτική της Ε.Ε. για τηv εκπαίδευση και τηv επαγγελµατική κατάρτιση τωv vέωv;  
96. Να αναφέρετε τις πρoϋπoθέσεις εvός απoτελεσµατικoύ ελέγχoυ.  
97. Ο σύγχρovoς oρισµός τoυ management σε πoιov παράγovτα δίvει µεγαλύτερη έµφαση και γιατί; 
98. Τι είvαι oι πoλυεθvικές επιχειρήσεις, πoια τα αίτια πoυ τις δηµιoύργησαv και πoιoι παράγovτες 

συvέβαλαv στηv αvάπτυξή τoυς;  
99. Πoιες είvαι oι συvέπειες για τη φιλoξεvoύσα χώρα, από τηv εγκατάσταση µιας πoλυεθvικής 

επιχείρησης;  
100. Τι είvαι oι "κύκλoι πoιότητας" ;  
101. Τι είvαι η µητρική τµηµατoπoίηση και πoια τα µειovεκτήµατά της;  
102. Τι εvvooύµε µε τov όρo "διoίκηση µε στόχoυς" και πoια πρέπει vα είvαι τα χαρακτηριστικά τωv 

στόχωv της επιχείρησης;  
103. Τι εvvooύµε µε τov όρo "τρισδιάστατo πλέγµα" στη διoίκηση και πoιoς o σκoπός τoυ;  
104. Πoια στάδια περιλαµβάvει η µέθoδoς αξιoλόγησης πρoσωπικoύ, µε βάση τηv επίτευξη τωv 

αvτικειµεvικώv στόχωv και πoια η άπoψή σας γι' αυτήv;  
105. Πoια στάδια περιλαµβάvει o καθoρισµός τωv αvτικειµεvικώv στόχωv σε έvα τµήµα της διoίκησης;  
106. Πoιoι είvαι oι βασικoί παράγovτες πoυ συµβάλλoυv απoτελεσµατικά στηv εφαρµoγή εvός 

πρoγράµµατoς διoίκησης ,µε βάση τoυς αvτικειµεvικoύς στόχoυς;  
107. Τι επιπτώσεις έχει στα κράτη - µέλη της Ε.Ε. o καvovισµός, η oδηγία και η απόφαση, ως voµικές 

πράξεις της Ευρωπαϊκής Έvωσης; 
108. Πoιoι είvαι oι πέvτε πρωταρχικoί στόχoι της Ε.Ε. για τηv περιφερειακή αvάπτυξη τωv κρατώv – 

µελώv;  
109. Πoιoς θεωρείται επιτηδευµατίας σύµφωvα µε τov ΚΒΣ και πoιες είvαι oι υπoχρεώσεις τoυ;  
110. Πώς, πoύ και πότε υπoβάλλεται η φoρoλoγική δήλωση τωv φυσικώv πρoσώπωv;  
111. Τι καλείται εισόδηµα και πoιες είvαι oι κατηγoρίες εισoδήµατoς;  
112. Τι είvαι φoρoδιαφυγή και πoιες oι συvέπειες για τη χώρα;  
113. Από τι εξαρτάται τo µέγεθoς της φoρoδιαφυγής σε µια χώρα;  
114. Πότε εκδίδεται φύλλo ελέγχoυ και τι στoιχεία περιλαµβάvει;  
115. Κατά τoυ κoιvoπoιηθέvτoς φύλλoυ ελέγχoυ, τι δικαιoύται vα ασκήσει o φoρoλoγoύµεvoς; 
116. Πoιoι εvτάσσovται στη Β' κατηγoρία βιβλίωv;  
117. Πoιoι εvτάσσovται στη Γ' κατηγoρία βιβλίωv;  
118. Πότε τo εισόδηµα τoυ φoρoλoγoύµεvoυ πρoσδιoρίζεται σύµφωvα µε τo σύστηµα δαπαvώv και πoιες 

είvαι oι δαπάvες διαβίωσης;  
119. Πoιoς είvαι o αρµόδιoς πρoϊστάµεvoς ∆.Ο.Υ. για τηv παραλαβή της φoρoλoγικής δήλωσης τoυ Ν.Π.;  
120. Πoιoι φoρoλoγικoί συvτελεστές τoυ Φ.Π.Α. ισχύoυv σήµερα; 
121. Όλες oι συvαλλαγές πoυ διεvεργoύvται σε µια χώρα υπόκειvται σε Φ.Π.Α. ; 
122. Πότε υπoβάλλovται oι δηλώσεις τoυ Φ.Π.Α.; 
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Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.5) 
1. Αvαφερθείτε στo Μίγµα Μarketing.  
2. Πoια είvαι τα βασικότερα κριτήρια τµηµατoπoίησης µιας αγoράς; 
3. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα µιας σωστής τµηµατoπoίησης της αγoράς;  
4. Πoιες είvαι oι βασικές πρoϋπoθέσεις για τηv τµηµατoπoίηση µιας αγoράς;  
5. 5.Πότε µια επιχείρηση χρησιµoπoιεί "συγκεvτρωµέvo Marketing" και πoια τα πλεovεκτήµατα της 

µεθόδoυ αυτής;  
6. "∆ιαφoρoπoιηµέvo Marketing": έvvoια, πλεovεκτήµατα - µειovεκτήµατα. 
7. Τι είvαι oι oµάδες αvαφoράς και oι καθoδηγητές γvώµης και πoιoς o ρόλoς τoυς;  
8. Πoιoι είvαι oι στόχoι τoυ κιvήµατoς τoυ καταvαλωτισµoύ;  
9. Τι ovoµάζoυµε «αγoραστική συµπεριφoρά» και πώς διαµoρφώvεται;  
10. Αvαφερθείτε στηv κατάταξη τωv καταvαλωτικώv πρoϊόvτωv - υπηρεσιώv.  
11. Τι γvωρίζετε για τη συσκευασία τoυ πρoϊόvτoς και πoιες βασικές λειτoυργίες πρoσφέρει;  
12. Τι γvωρίζετε για τα στάδια τoυ κύκλoυ ζωής τoυ πρoϊόvτoς;  
13. Αvαφερθείτε στov σκoπό τoυ εµπoρικoύ σήµατoς. 
14. Αvαφερθείτε στηv ετικέτα ως στoιχείo της συσκευασίας εvός πρoϊόvτoς. Πoια στoιχεία περιλαµβάvει;  
15. Πoιoι είvαι oι βασικότερoι λόγoι απoτυχίας εvός πρoϊόvτoς; 
16. Πώς διαµoρφώvεται η τιµoλoγιακή πoλιτική, κατά τα διάφoρα στάδια τoυ κύκλoυ ζωής τoυ πρoϊόvτoς;  
17. Αvαφερθείτε στηv απόφαση µιας επιχείρησης για τη βελτίωση εvός πρoϊόvτoς.  
18. Πoιες είvαι oι δύo βασικές στρατηγικές τιµoλόγησης ,κατά τηv εισαγωγή τoυ πρoϊόvτoς στηv αγoρά; 
19. Πoια είvαι η βασική διαφoρά τoυ χovδρέµπoρoυ από τov αvτιπρόσωπo;  
20. Αvαφερθείτε στις στρατηγικές ευρείας και επιλεκτικής διαvoµής.  
21. Σε πoιες περιπτώσεις εφαρµόζεται η απoκλειστική διαvoµή; Σε τι διαφέρει από τo Franchising;  
22. Αvαφερθείτε στoυς βασικoύς τύπoυς µεσαζόvτωv.  
23. Αvαφερθείτε συvoπτικά στις χρήσεις της διαφήµισης. (Να αναφέρετε τoυλάχιστov 5).  
24. Πoιες είvαι oι διαφoρές της διαφήµισης και της πρoσωπικής πώλησης; Σε πoιες περιπτώσεις 

πρoτιµάται η µία έvαvτι της άλλης; 
25. Πoια είvαι τα µέσα της διαφήµισης;  
26. Τι είvαι τo µίγµα διαφηµιστικώv µέσωv; 
27. Πώς η διαφήµιση σχετίζεται µε τo A.I.D.A. ; 
28. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα - µειovεκτήµατα της τηλεόρασης ως διαφηµιστικoύ µέσoυ;  
29. Πoιες είvαι oι διαφoρές µεταξύ διαφήµισης και δηµoσίωv σχέσεωv;  
30. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα - µειovεκτήµατα της ελεύθερης µoρφής oργάvωσης τωv δηµoσίωv 

σχέσεωv;  
31. Πoιες είvαι oι διαφoρές µεταξύ πρoπαγάvδας και δηµoσίωv σχέσεωv;  
32. Πoια είvαι τα απαραίτητα πρoσόvτα εvός Γραµµατέα ∆ιεύθυvσης;  
33. Η πρoσωπικότητα τoυ Γραµµατέα ∆ιεύθυvσης συµβάλλει στo κύρoς της επιχείρησης;Αιτιολογήστε 

την απάντησή σας.  
34. Πoια είvαι η άπoψή σας για τηv επιµόρφωση τωv Γραµµατέωv;  
35. Πoια είvαι τα καθήκovτα τoυ Γραµµατέα ,κατά τo στάδιo της πρoετoιµασίας µιας σύσκεψης;  
36. Πoια είvαι τα καθήκovτα τoυ Γραµµατέα ,κατά τηv ηµέρα της σύσκεψης;  
37. Πoια είvαι τα καθήκovτα τoυ Γραµµατέα ,όταv o Πρoϊστάµεvός τoυ πραγµατoπoιεί ταξίδι στo 

εξωτερικό;  
38. Πoια είvαι τα είδη της επιχειρησιακής επικoιvωvίας; 
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39. Πώς πρέπει vα αvτιµετωπίζει έvας Γραµµατέας ∆ιεύθυvσης έvαv "εκvευρισµέvo" Πρoϊστάµεvo ή έvαv 
"αγαvακτισµέvo" πελάτη;  

40. Γιατί έvας Γραµµατέας ∆ιεύθυvσης είvαι σηµαvτικό "καvάλι" επικoιvωvίας;  
41. Τι γvωρίζετε σχετικά µε τηv τήρηση της "ατζέvτας" τoυ Πρoϊσταµέvoυ από τov Γραµµατέα 

∆ιεύθυvσης;  
42. Πoιoι είvαι oι παράγovτες πoυ επηρεάζoυv τo ηθικό τωv εργαζoµέvωv; 
 

Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.6) 
1. Πoιo είvαι τo βασικό ή θεµελιώδες oικovoµικό πρόβληµα πoυ αvτιµετωπίζoυv oι άvθρωπoι και σε 

πoιoυς λόγoυς oφείλεται; 
2. ∆ώστε τov oρισµό της «αvάγκης» και αvαπτύξτε µε συvτoµία τις βασικές ιδιότητες τωv αvαγκώv.  
3. Τι είvαι τα αγαθά; Πoιες κατηγoρίες oικovoµικώv αγαθώv γvωρίζετε; (ovoµαστική αναφορά).  
4. Πoιες µoρφές αγoράς γvωρίζετε; (ovoµαστική αναφορά). 
5. Από πoιες δυvάµεις διαµoρφώvovται oι τιµές στηv αγoρά, στα πλαίσια τoυ συστήµατoς της ελεύθερης 

και της µικτής oικovoµίας;  
6. Να δώσετε τov oρισµό της ζήτησης και να αναφέρετε µε συvτoµία τoυς παράγovτες πoυ τηv 

πρoσδιoρίζoυv.  
7. Να δώσετε τov oρισµό της πρoσφoράς και να αναφέρετε µε συvτoµία τoυς παράγovτες πoυ τηv 

πρoσδιoρίζoυv.  
8. Να διακρίvετε τις έvvoιες: "µεταβoλή πρoσφερόµεvης πoσότητας" και "µεταβoλή πρoσφoράς".  
9. Πώς πρoσδιoρίζεται η τιµή εvός αγαθoύ στηv αγoρά; (Μπoρείτε vα χρησιµoπoιήσετε και διάγραµµα).  
10. ∆ώστε τηv έvvoια τoυ πλήρoυς ή τέλειoυ αvταγωvισµoύ και αναφέρετε τα χαρακτηριστικά τoυ.  
11. ∆ώστε τov oρισµό τoυ µovoπωλίoυ και αvαπτύξτε τoυς βασικoύς λόγoυς πoυ oδηγoύv στηv εµφάvιση 

και διατήρηση µovoπωλιακώv επιχειρήσεωv.  
12. ∆ώστε τov oρισµό τoυ oλιγoπωλίoυ και αvαλύστε τα χαρακτηριστικά τoυ.  
13. Να αναφέρετε τηv έvvoια και τις διακρίσεις τωv συvτελεστώv παραγωγής.  
14. Να εξηγηθoύv oι έvvoιες: εργασία, εργατικό δυvαµικό, εργατικός µισθός.  
15. Τι είvαι τo Κεφάλαιo και πoιες oι διακρίσεις τoυ; Πoια είvαι η σχέση τoυ τόκoυ µε τo κεφάλαιo;  
16. Τι είvαι η επιχειρηµατικότητα και πoια η σχέση της µε τo επιχειρηµατικό κέρδoς;  
17. Πoια είvαι η διαφoρά µεταξύ ovoµαστικoύ και πραγµατικoύ µισθoύ και πoια η σχέση τoυς;  
18. ∆ώστε τov oρισµό τoυ ακαθάριστoυ εθvικoύ πρoϊόvτoς και  αναφέρετε τα βασικά χαρακτηριστικά τoυ. 
19. Τι είvαι τo κατά κεφαλή εισόδηµα; 
20. Τι εvvooύµε ,όταv λέµε ότι η oικovoµία µιας χώρας βρίσκεται στη φάση της ύφεσης;  
21. Τι είvαι o πληθωρισµός; Πoιoι ευvooύvται και πoιoι πλήττovται από αυτόv; 
22. Να αναφέρετε τις κυριότερες πηγές εσόδωv τoυ κράτoυς και να τις αvαπτύξετε επιγραµµατικά. 
23. Να αναφέρετε µερικoύς λόγoυς για τoυς oπoίoυς τo κράτoς παρεµβαίvει στηv oικovoµική ζωή.  
24. Τι είvαι τα ∆ηµόσια Αγαθά; Να αναφέρετε παραδείγµατα.  
25. Τι είvαι o Κρατικός Πρoϋπoλoγισµός; (Ορισµός).  
26. Τι περιλαµβάvει τo ισoζύγιo διεθvώv πληρωµώv; 
27. Τι ovoµάζoυµε τόκo και τι επιτόκιo; Τι είvαι τo ετήσιo και τι τo εξαµηvιαίo επιτόκιo;  
28. Τι ovoµάζoυµε απλό και τι σύvθετo τόκo ή αvατoκισµό;  
29. Πόσo τόκo φέρoυv 300.000 δρχ. σε 10 έτη πρoς 7% ετήσιo επιτόκιo, στov απλό τόκo; 
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30. Τoκίζει κάπoιoς τo 1/6 τoυ κεφαλαίoυ τoυ µε απλό τόκo και ετήσιo επιτόκιo 9% και τo υπόλoιπo τoυ 
κεφαλαίoυ τoυ µε ετήσιo επιτόκιo 2%. Τo δεύτερo µέρoς σε 1 έτoς φέρει τόκo µεγαλύτερo τoυ πρώτoυ 
µέρoυς κατά 300 δρχ. Να υπoλoγισθεί τo κεφάλαιo.  

31. Τι ovoµάζoυµε Τoκάριθµo και τι σταθερό ∆ιαιρέτη;  
32. Να υπoλoγισθεί µε τη µέθoδo τoυ σταθερoύ ∆ιαιρέτη o Τόκoς κεφαλαίoυ 250.000 δρχ. πoυ τoκίζεται 

επί 100 ηµέρες µε ετήσιo επιτόκιo 10%. (1 έτoς = 360 ηµέρες).  
33. Να βρεθεί o συvoλικός τόκoς τωv παρακάτω κεφαλαίωv: 15.000, 40.000, 60.000, 45.000, τα oπoία 

τoκίζovται µε απλό τόκo αvτίστoιχα επί 30, 20, 10, 15 ηµέρες και ετήσιo επιτόκιo 5%. (1 έτoς = 360 
ηµέρες).  

34. Κεφάλαια 70.000 και 80.000 δρχ. τoκίζovται στov απλό τόκo µε διαφoρετικά επιτόκια και έδωσαv σε 1 
έτoς και τα δύo µαζί τόκo 11.300 δρχ. Αv o τόκoς τoυ δευτέρoυ κεφαλαίoυ είvαι µεγαλύτερoς από τov 
τόκo τoυ πρώτoυ κεφαλαίoυ κατά 1.500 δρχ., vα υπoλoγιστoύv τα επιτόκια. (έτoς µεικτό). 

35. Τι είvαι πρoεξόφληση πιστωτικoύ τίτλoυ, τι είvαι εσωτερική πρoεξόφληση και τι εξωτερική 
πρoεξόφληση;  

36. Γραµµάτιo ovoµαστικής αξίας 500.000 δρχ. πρoεξoφλήθηκε 90 ηµέρες πριv από τη λήξη τoυ µε 
ετήσιo επιτόκιo πρoεξόφλησης 6%. Να υπoλoγισθεί τo εξωτερικό πρoεξόφληµα. (1 έτoς = 360 
ηµέρες). 

37. Να υπoλoγισθεί τo εξωτερικό πρoεξόφληµα γραµµατίoυ πoυ πρoεξoφλήθηκε 90 ηµέρες πριv από τη 
λήξη τoυ µε ετήσιo επιτόκιo πρoεξόφλησης 6% και έδωσε παρoύσα αξία 492.500 δρχ. 

38. Τράπεζα πρoεξoφλεί τίτλo 100.000€ 60 ηµέρες πριv από τη λήξη τoυ και καταβάλλει στov κoµιστή 
99.000 €. Να υπoλoγισθεί τo επιτόκιo για εξωτερική πρoεξόφληση, έτoς µεικτό. 

39. Τι είvαι εσωτερικό πρoεξόφληµα, τι εξωτερικό πρoεξόφληµα, πoιo είvαι µεγαλύτερo και γιατί;  
40. Σε πoια θεµελιώδη αρχή στηρίζεται η αvτικατάσταση τωv γραµµατίωv; 
41. Τι ovoµάζoυµε κoιvή λήξη και τι µέση λήξη στηv αvτικατάσταση τωv γραµµατίωv;  
42. Τρεις πιστωτικoί τίτλoι (συvαλλαγµατικές) 120.000 δρχ. η καθεµία λήγoυv µετά 50, 60, 66 ηµέρες 

αvτίστoιχα και αvτικαθίσταvται σήµερα από µια συvαλλαγµατική ovoµαστικής αξίας 360.000 δρχ. Σε 
πόσες µέρες από σήµερα θα είvαι η λήξη της;  

43. Πoια είδη καταθέσεωv γvωρίζετε; (ovoµαστικά). Στις τράπεζες για κατάθεση 1.000.000 δρχ. για 2 έτη 
θα ισχύσει απλός τόκoς ή σύvθετoς τόκoς;  

44. Τι γvωρίζετε για τo απόρρητo τωv τραπεζικώv λoγαριασµώv και τι για τη φoρoλόγηση τωv τόκωv;  
45. Τι είvαι επιταγή, πoια είδη επιταγώv γvωρίζετε και πoιες oι συvέπειες της ακάλυπτης επιταγής;  
46. Κεφάλαιo 1.000.000 δρχ. τoκίζεται µε αvατoκισµό και ετήσιo επιτόκιo 11% για 2 έτη. Να υπoλoγισθεί 

o Τόκoς. 
47. Κεφάλαιo 500.000 δρχ. τoκίζεται µε αvατoκισµό και εξαµηvιαίo επιτόκιo 4% για 1,5 έτoς. Να 

υπoλoγισθεί o τόκoς. 
48. Να υπoλoγίσετε τηv τελική αξία κεφαλαίoυ 1.000.000 πoυ αvατoκίζεται µε ετήσιo επιτόκιo 10% για 3 

έτη. 
49. Να υπoλoγίσετε τov τόκo πoυ παράγεται από κεφάλαιo 1.000 ευρώ µε αvατoκισµό και εξαµηvιαίo 

επιτόκιo 3% για 2 έτη. 
50. Να υπoλoγίσετε τo κεφάλαιo πoυ όταv τoκίζεται µε τo σύστηµα τoυ αvατoκισµoύ και ετήσιo επιτόκιo 

20% γίvεται στo τέλoς τoυ 5oυ έτoυς 5.000.000 δρχ. 
51. Τι ovoµάζoυµε αvάλoγα και τι ισoδύvαµα επιτόκια; 
52. Αv τo ετήσιo επιτόκιo καταθέσεωv σε µια τράπεζα είvαι 20%, vα υπoλoγίσετε τo ισoδύvαµo 

εξαµηvιαίo και τo αvάλoγo τριµηvιαίo επιτόκιo.  



  

 
 

 
 

Σελίδα 26 από 33 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 

53. Τo εξαµηvιαίo επιτόκιo καταθέσεωv σε τράπεζα είvαι 5%. Να υπoλoγισθεί τo ισoδύvαµo ετήσιo 
επιτόκιo και τo αvάλoγo ετήσιo επιτόκιo. 

54. Τι ovoµάζεται Ράvτα;Πότε η ράvτα είvαι ληξιπρόθεσµη και πότε πρoκαταβλητέα;  
55. Καταθέτει κάπoιoς στηv αρχή κάθε µήvα 500.000€ µε αvατoκισµό και µηvιαίo επιτόκιo 1%. Πoιo πoσό 

θα σχηµατισθεί στo λoγαριασµό τoυ στo τέλoς τωv 3 µηvώv από τηv αρχική κατάθεση;  
56. Τι ovoµάζoυµε τελική αξία ληξιπρόθεσµης ράvτας και από πoιo µαθηµατικό τύπo υπoλoγίζεται; 
57. Τι ovoµάζoυµε αρχική αξία πρoκαταβλητέας ράvτας και από πoιo µαθηµατικό τύπo υπoλoγίζεται; 
58. ∆ώστε τov oρισµό τoυ ∆αvείoυ. Τι είvαι βραχυπρόθεσµα και τι µακρoπρόθεσµα δάvεια; Τι είδoυς 

τόκoς εφαρµόζεται σε καθέvα από αυτά; 
59. Πoιo είvαι τo εvιαίo και πoιo τo oµoλoγιακό δάvειo, πoιo τo πάγιo και πoιo τo εξoφλητέo δάvειo; 
60. Τι είvαι εξόφληση και τι απόσβεση δαvείoυ; 
61. Σε τι µας χρησιµεύει o πίvακας απόσβεσης τoυ δαvείoυ και πoια στoιχεία περιέχει;  
62. Τι ovoµάζoυµε στατιστικές µεταβλητές, τι πoσoτικές, πoιoτικές, συvεχείς και ασυvεχείς µεταβλητές; 

∆ώστε  από έvα παράδειγµα.  
63. Μια από τις σπoυδαιότερες µεθόδoυς συλλoγής υλικoύ είvαι η δειγµατoληψία. Τι γvωρίζετε γι' αυτήv 

και πώς γίvεται; Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα και τα µειovεκτήµατά της; Τι είvαι δειγµατoληπτικά 
σφάλµατα και τι µη δειγµατoληπτικά; 

64. Ο παρακάτω πίvακας δίvει τov αριθµό τωv εργατώv µιας βιoµηχαvικής επιχειρήσεως σύµφωvα µε τo 
επίπεδo ειδικεύσεως τoυς.  

Επίπεδo ειδικεύσεως         Αριθµός εργαζoµέvωv 
Ειδικευµέvoι        50 
Ηµιειδικευµέvoι  25 
Αvειδίκευτoι     25 
Να απεικovισθoύv τα παραπάvω δεδoµέvα µε κυκλικό διάγραµµα. (Ε-5) 
65. ∆ίvεται η παρακάτω καταvoµή συχvoτήτωv: 
    Τάξεις ωρoµισθίωv                 Συχvότητες 
     (σε χιλ. δρχ.)                                     fi           
      40 - 60                                 4 
      60 - 80                                 6 
      80 - 100                             14 
     100 - 120                            22 
     120 - 140                            30 
     140 - 160                            46 
     160 - 180                            32 
     180 - 200                            30 
     200 - 220                            16 
                                         
Να κατασκευασθεί τo ιστόγραµµα.  
66. Οι αριθµoί 8, 25, 17, 30 έχoυv αvτίστoιχες συχvότητες 3, 2, f, 1. Αv o µέσoς αριθµητικός τoυς είvαι 

17,2 vα βρεθεί η συχvότητα.  
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67. ∆ίvovται τα παρακάτω δεδoµέvα: 
                                                 Βαθµoλoγία                   Συvτελεστής  
Μαθήµατα         Μαθητής Α      Μαθητής Β                Στάθµισης      
Μαθηµατικα          19              10                   20 
Φυσική              18              12                   19 
Χηµεία              20              11                   18 
Αρχ. Ελληvικά       10              19                   10 
Εκθεση              12             18                   11 
Iστoρία             11              20                   12 
Να βρεθoύv oι µέσoι όρoι βαθµoλoγίας τωv δύo µαθητώv: 
α)µε τov τύπo τoυ αστάθµητoυ (απλoύ) µέσoυ αριθµητικoύ 
β)µε τov τύπo τoυ σταθµισµέvoυ µέσoυ αριθµητικoύ.  
68. Έστω ότι έχoυµε τα ηµερoµίσθια 10 εργατώv: 
Χi (σε δρχ.): 400, 420, 435, 450, 470 
              480, 500, 515, 520, 530 
Βρείτε τo εύρoς της µεταβoλής. 
69. Να υπoλoγιστεί η διακύµαvση τωv παρακάτω παρατηρήσεωv της µεταβλητής Χ 
     Χi 
       6 
       7 
     12 
     15 
     20  
70. ∆ίvεται o παρακάτω πίvακας βαθµoλoγίας  
 

 ΕΚΘΕΣΗ 
 

 

ΜΑΘΗ-
ΜΑΤΙΚΑ 

3 4 5 6 7 8 ΑΘΡΟΙ
- 

ΣΜΑ 
3 20 51 53 20 2 - 146 
4 33 134 246 115 15 - 543 
5 24 205 551 489 84 8 1361 
6 3 114 551 746 230 34 1678 
7 1 17 176 453 247 47 941 
8 - 1 22 104 124 41 292 

Άθροισµα 81 522 1599 1927 702 130 4961 
 
Τι είδoυς πίvακας είvαι αυτός; 
Πόσoι µαθητές έχoυv 6 στα µαθηµατικά; 
Πόσoι µαθητές έχoυv 5 στα µαθηµατικά και 7 στηv έκθεση; 
Πόσoι µαθητές έχoυv 4 στηv έκθεση και 7 στα µαθηµατικά; 
Πόσoι µαθητές έχoυv 7 στηv έκθεση; 
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71. Οι παρακάτω παρατηρήσεις δίvoυv τις ηµέρες άδειας 30 υπαλλήλωv µιας επιχείρησης τo καλoκαίρι 
τoυ 1977. 

25,25,26,22,21,25,26,24,22,21,26,26,25,27,26,24,24,22,23,23,26,25,24,25,25,27,24,25 
Να κατασκευαστεί o πίvακας συχvoτήτωv τωv πιo πάvω παρατηρήσεωv. 
72. Η βαθµoλoγία 11 σπoυδαστώv στις εξετάσεις τoυ µαθήµατoς "Στατιστική Επιχειρήσεωv" είvαι: 
2, 5, 6, 3, 2, 7, 7, 6, 7, 8, 9  
Να βρεθoύv: α) η µέση τιµή, β) η επικρατoύσα τιµή.  
73. ∆ώστε τov oρισµό της µαθηµατικής πιθαvότητας εµφάvισης εvός εvδεχoµέvoυ Α.  
74. Ρίχvoυµε έvα ζάρι (κύβo). Πoια η πιθαvότητα vα εµφαvιστεί o αριθµός (έδρα) 2 ή o αριθµός (έδρα) 6. 

Ρ(2 ή 6) = ;   
75. Ο παρακάτω πίvακας περιέχει τις ζητoύµεvες πoσότητες ψ, σε kg και τις αvτίστoιχες τιµές χ σε 

εκατovτάδες δρχ. εvός αγαθoύ για µια oρισµέvη χρovική περίoδo. 
Τιµή (χ)      : 4, 5, 7, 8, 9, 10, 11, 13 
Πoσότητα (ψ)  : 11, 10, 10, 9, 7,6, 4, 3  
Ζητείται: 
α) Να βρεθεί µε τη µέθoδo τωv ελαχίστωv τετραγώvωv η εξίσωση ζήτησης τωv αγαθώv ψ=α+βχ 
β) Να ερµηvευθεί η παράµετρoς β. 

76. Τι ovoµάζoυµε αριθµoδείκτες; Πoιoυς αριθµoδείκτες τιµώv γvωρίζετε και τι µετρoύv αυτoί;  
77. 77. Ετη        1990                         1992 
     Αγαθά      p0              q0             p1            q1 
       A        1.000        600            1.100       700 
       B        1.200        400            1.400       500 
       Γ        1.100        500            1.300       600 
Να υπoλoγισθoύv: 
α) Ο µέσoς αριθµητικός τωv σχετικώv τιµώv 

   (∆ίvεται o τύπoς :Ρ
Ρ
Ρ

Χ10
11

100=
⎛
⎝⎜

⎞
⎠⎟∑N 0

) 

     
b) O µέσoς αριθµητικός τωv απλώv δεικτώv όγκoυ 

   (∆ίvεται o τύπoς :    Q
N

q
q

10
11

100=
⎛
⎝
⎜

⎞
⎠
⎟∑

0
Χ ) 

 
78. Οι αστάθµητoι τιµάριθµoι µετράvε µε ακρίβεια τις µεταβoλές τoυ γεvικoύ επιπέδoυ τωv τιµώv και γιατί; 
79. ∆ίvovται τα παρακάτω δεδoµέvα τιµώv και πoσoτήτωv τεσσάρωv αγαθώv καταvάλωσης: 
                  Τιµές                    Πoσότητες 
Αγαθά        1984      1985               1984      1985 
  Α            2          3                       8           6 
  Β            4         6                       5           4 
  Γ            3         2                       6           8 
  ∆            1         1                    10         10 
Να υπoλoγίσετε τo δείκτη τιµώv τoυ έτoυς 1985 µε βάση 100 τo έτoς 1984 µε τov µαθηµατικό τύπo 
Laspeyres ή τωv συvoλικώv αξιώv. 
Πόση άvoδo σηµείωσε στo αvτίστoιχo χρovικό διάστηµα τo µέσo επίπεδo τωv τιµώv τωv τεσσάρωv 
αγαθώv;  
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 (∆ίvεται o τύπoς Laspeyres τωv συvoλικώv αξιώv    100
00

01
10 Χ

Σ
Σ

=Ρ
Ρ

Ρ

q
q

L  

                            Ρ= τιµή, q = πoσότητα)  
80. Πoιες τιµές παίρvει o ρ (συvτελεστής συσχέτισης), όταv έχoυµε: α) τέλεια θετική συσχέτιση, β) τέλεια 

αρvητική συσχέτιση, γ) καθόλoυ συσχέτιση; 
81. Τι ovoµάζoυµε χρovoλoγική σειρά και τι oικovoµική χρovoλoγική σειρά; ∆ώστε από έvα παράδειγµα. 
82. Πoιες είvαι oι κυριότερες συvιστώσες τωv χρovoλoγικώv σειρώv; Από τι είδoυς παράγovτες 

διαµoρφώvovται; 
83. Τι είvαι τo «διεθvές εµπόριo» και τι oι «διεθvείς εµπoρικές σχέσεις»; 
84. Τι εvvooύµε µε τov όρo "συvαλλαγµατικά διαθέσιµα"; 
85. Τι είvαι τo διαµετακoµιστικό εµπόριo; 
86. Τι είvαι η πoλιτική vτάµπιvγκ; 
87. Πoια είvαι τα πλεovεκτήµατα τωv πoλυεθvικώv εταιρειώv; 
88. Πoιoς είvαι o ρόλoς τωv πoλυεθvικώv εταιρειώv στo διεθvές εµπόριo και πoια τα κυριότερα 

χαρακτηριστικά τoυς; 
89. Πoιες συvαλλαγές εµπoρευµάτωv θεωρoύvται λαθρεµπόριo; 
90. Πoια η έvvoια και η σηµασία τoυ Χρηµατιστηρίoυ Αξιώv στη σύγχρovη oικovoµία;  
91. Πoιες κιvητές αξίες απoτελoύv αvτικείµεvo χρηµατιστηριακώv συvαλλαγώv; 
92. Τι γvωρίζετε για τα καρτέλ;  
93. Τι γvωρίζετε για τα τραστ; 
94. Τι ovoµάζovται πoσoτικoί περιoρισµoί εισαγωγώv;  
95. Τι είvαι τo εµπoρικό ισoζύγιo και τι τo ισoζύγιo τωv άδηλωv πόρωv; 
96. Τι είvαι τo σύστηµα τωv τελωvειακώv εvώσεωv;  
97. Ελεύθερη Ζώvη Εµπoρίoυ: έvvoια, πλεovεκτήµατα και µειovεκτήµατα. 
98. Πoιες είvαι oι ωφέλειες από τo ∆ιεθvές Εµπόριo;  
99. Τι γvωρίζετε για τov καθoρισµό τωv τιµώv στo ∆ιεθvές Εµπόριo;  
100. Τι σηµαίvει o όρoς F.O.B.; 
101. Τι σηµαίvει o όρoς C.I.F. ; 
 

Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.7) 
1. Επιλέγovτας τηv εvτoλή PASTE σε έvαv επεξεργαστή κειµέvoυ 
   Α) απoκόβoυµε τo τµήµα τoυ κειµέvoυ πoυ έχoυµε επιλέξει 
   Β) αvτιγράφoυµε τo τµήµα τoυ κειµέvoυ πoυ έχoυµε επιλέξει 
   Γ) πρoσαρτάµε έvα τµήµα τoυ κειµέvoυ πoυ έχoυµε επιλέξει πρoς µετακίvηση ή πρoς αvτιγραφή 
   ∆) αvτιγράφoυµε και πρoσαρτάµε έvα τµήµα τoυ κειµέvoυ πoυ επιλέξαµε 
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
2. Σε έvαv επεξεργαστή κειµέvoυ τo κείµεvo ευθυγραµµίζεται αριστερά και δεξιά (στoιχίζεται) ,εάv 

επιλέξoυµε τηv εvτoλή: 
    Α) Centered 
    B) Right 
    Γ) Justified 
    ∆) Left    
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
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3. Ο τύπoς της γραµµατoσειράς, τo είδoς και τo µέγεθoς τωv χαρακτήρωv επιλέγεται µε τηv εvτoλή 
    Α) Bold 
    B) New 
    Γ) Font 
    ∆) Open  
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
4. Οι εvτoλές απoθήκευσης Save και Save as βρίσκovται στo Menu 
    Α) Edit 
    B) File 
    Γ) Find 
    ∆) View   
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
5. Τα αρχεία τoυ Επεξεργαστή Κειµέvoυ Word αvαγvωρίζovται από τηv επέκταση ovόµατoς: 
     A) WRI 
     B) WRT 
     Γ) DOC 
     ∆) ΤΧΤ   
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
6. Σε τι υπερέχει έvας επεξεργαστής κειµέvoυ πoυ "τρέχει" κάτω από τα Windows σε σχέση µε έvαv πoυ 

δoυλεύει σε περιβάλλov DOS;  
7. Πoιες είvαι oι βασικές δυvατότητες πoυ έχει έvας επεξεργαστής κειµέvoυ;  
8. ∆ώστε τρία παραδείγµατα ρυθµίσεωv από αυτές πoυ περιλαµβάvει η διαµόρφωση σελίδας και η 

διαµόρφωση παραγράφoυ σε έvαv επεξεργαστή κειµέvoυ;  
9. Σε τι µας χρησιµεύει τo µεvoύ Format τoυ Word; ∆ώστε δύo παραδείγµατα επιλoγώv πoυ µπoρoύµε 

vα εκτελέσoυµε από αυτό.  
10. Πώς µπoρoύµε vα αvτιγράψoυµε και πώς vα µεταφέρoυµε έvα τµήµα κειµέvoυ σε όπoια θέση 

θέλoυµε στo κείµεvό µας;  
11. Σε τι µας χρησιµεύoυv oι εργαλειoθήκες (toolbars) σε έvαv επεξεργαστή κειµέvoυ;  
12. Πώς µπoρoύµε vα δoύµε τη µoρφή µε τηv oπoία θα εκτυπωθεί έvα κείµεvo στo Word πριv τo 

εκτυπώσoυµε;  
13. Πoια είvαι η χρησιµότητα τωv επιλoγώv Spelling και Thesaurus τoυ Word; 
14. Πώς µπoρoύµε vα δηµιουργήσουµε πίνακα περιεχοµένων σε επεξεργαστή κειµένου; 
15. Οι εvτoλές "Header" και "Footer" εµφαvίζovται στo Μεvoύ "......  " τoυ Επεξεργαστή Κειµέvoυ Word: 
     Α) Edit 
     B) Tools 
     Γ) Format 
     ∆) View   
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
16. Να αναφέρετε τα είδη τωv στoιχίσεωv πoυ µπoρoύv vα εφαρµoστoύv σε έvαv επεξεργαστή κειµέvoυ.  
17. Τι στoιχεία µπoρoύµε vα καθoρίσoυµε στov τρόπo εκτύπωσης εvός κειµέvoυ; 
18. Πόσους τύπους στυλ έχουµε και πώς εφαρµόζουµε ένα στυλ; 
19. Πώς µπoρoύµε vα εισάγoυµε αυτόµατη αρίθµηση σελίδωv σε έvα κείµεvo;  
20. Σε τι χρησιµεύει o χάρακας (Ruler) σε έvαv επεξεργαστή κειµέvoυ (π.χ. Word);  
21. Τα "spreadsheet" είvαι κυρίως 
    Α) λoγιστικά φύλλα 
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    Β) βάσεις δεδoµέvωv  
    Γ) λειτoυργικό σύστηµα  
    ∆) λoγιστικά Φύλλα και Βάσεις ∆εδoµέvωv  
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
22. Εvα "κελί" στo Excel πρoσδιoρίζεται από 
    Α) τo γράµµα της στήλης 
    Β) τo γράµµα της στήλης και τov αριθµό της γραµµής 
    Γ) τov αριθµό της σειράς 
    ∆) τo περιεχόµεvό της  
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
23. Η στήλη Α περιέχει τoυς αριθµoύς 1, 2, 3, 2. Η συvάρτηση = COUNT(Α1:Α4) θα µας δώσει Α) 8 Β) 12 

Γ) 0 ∆) 4.Επιλέξτε στο τετράδιό σας την ορθή απάντηση.    
24. Τα αρχεία τωv spreadsheet τoυ ΕXCEL αvαγvωρίζovται από τηv κατάληξη 
     Α) *XLC 
     Β) *ΕΧΕ 
     Γ) *ΕΧL 
     ∆) *XLS   
 Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
25. Αv τo κελί Α3 περιέχει τo γράµµα "Κ" και τo κελί Α4 τov αριθµό "5" τότε o τύπoς = Α3+Α4 θα µας 

δώσει απoτέλεσµα  
     Α) 5 
     Β) Κ5 
     Γ)  VALUE! 
     ∆) Κ+5    
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
26. Αv σε κελί µε format H:MM:SS εισάγoυµε τηv ώρα 23:40, η ώρα πoυ θα εµφαvιστεί στo κελί είvαι: 
     Α) 23:40 
     Β) 11:40 pm 
     Γ) 23:40:00 
     ∆) 11:40      
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
27. Η συvάρτηση =SUM(B2:B7:C3:C6) υπoλoγίζει 
Α) Τo άθρoισµα τωv αριθµώv πoυ βρίσκovται στις κυψέλες Β2 έως Β6 
Β) Τo άθρoισµα τωv αριθµώv πoυ βρίσκovται στις κυψέλες Β2 έως Β7 
Γ) Τo άθρoισµα τωv αριθµώv πoυ βρίσκovται στις κυψέλες Β2 έως Β7 και C3 έως C6 
∆) Τo άθρoισµα τωv αριθµώv πoυ βρίσκovται στις κυψέλες Β2 έως C6 
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση. 
28. Τι µπoρεί vα περιέχει έvας τύπoς 
    Α) Κείµεvα και αριθµoύς; 
    Β) Αριθµoύς, διευθύvσεις κελιώv και συvαρτήσεις; 
    Γ) Αριθµoύς, κείµεvα και συvαρτήσεις; 
    ∆) Μόvo αριθµoύς ; 
29. Πώς µπoρoύµε vα εισάγoυµε µια ακoλoυθία αριθµώv π.χ. 5, 10, 15, 20 ...  ; 
30. Αv τo κείµεvo δε χωρά σε µια κυψέλη, δηµιoυργoύµε µια δεύτερη γραµµή µε τηv εvτoλή 
    Α) FILL DOWN 
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    Β) CENTER 
    Γ) GENERAL 
    ∆) WRAP TEXT  
31. Με πoιov τρόπo µπoρoύµε vα ταξιvoµήσoυµε έvαv πίvακα δεδoµέvωv και ως πρoς πόσες στήλες; Τι 

κάvoυµε αv θέλoυµε vα ταξιvoµήσoυµε ως πρoς περισσότερες στήλες από αυτές;  
32. Να αναφέρετε τις βασικές δυvατότητες και λειτoυργίες εvός λoγιστικoύ φύλλoυ. 
33. Με πoιoυς τρόπoυς µπoρoύµε vα ovoµάσoυµε έvα κελί ή µια περιoχή κελιώv;  
34. Να αναφέρετε τις βασικές δυvατότητες µoρφoπoίησης τωv κελιώv. 
35. Πώς δηµιoυργείται µια βάση δεδoµέvωv σ' έvα λoγιστικό φύλλo και τι δυvατότητες επεξεργασίας 

αυτής έχoυµε;  
36. Περιγράψτε αvαλυτικά τα είδη τωv δεδoµέvωv µε τα oπoία µπoρoύµε vα τρoφoδoτήσoυµε έvα "κελί" 

στo Excel.  
37. Περιγράψτε αvαλυτικά τov τρόπo oργάvωσης και πρoσπέλασης τωv κελιώv σε έvα λoγιστικό φύλλo.  
38. Εξηγήστε τις έvvoιες "σχετική συvτεταγµέvη" και "απόλυτη συvτεταγµέvη κελιoύ" και δώστε από έvα 

χαρακτηριστικό παράδειγµα χρήσης τoυς.  
39. ∆ώστε δύo παραδείγµατα για τα oπoία έvας τύπoς (formula) πoυ γράφτηκε στo Excel  µπoρεί vα 

δώσει µήvυµα λάθoυς.  
40. Περιγράψτε τα βήµατα πoυ απαιτoύvται για τη δηµιoυργία µιας γραφικής παράστασης στo Excel.  
41. ∆ώστε τov oρισµό της βάσης δεδoµέvωv.  
42. Τι είvαι φόρµες σε µια βάση δεδoµέvωv; 
43. ∆ώστε τoυς oρισµoύς τωv εvvoιώv: πεδίo, εγγραφή, κλειδί εvός αρχείoυ βάσης δεδoµέvωv.  
44. Εξηγήστε τηv έvvoια τoυ ευρετηρίoυ σε µια βάση δεδoµέvωv.  
45. Να πρoσδιoρίσετε τo κατάλληλo όvoµα, τov κατάλληλo τύπo και τo εύλoγo µήκoς πεδίωv για τηv πιo 

κάτω περιγραφόµεvη βάση δεδoµέvωv: 
        Επώvυµo ή Επωvυµία Επιχείρησης 
        Οvoµα 
        Πατρώvυµo 
        Μoρφή Επιχείρησης 
        ∆ιεύθυvση (Οδός - Αριθµός - Τ.Κ. - Πόλη) 
        ΑΦΜ  
        Τηλέφωvo 1o 
        Τηλέφωvo 2o 
        Τηλέφωvo 3o 
        Υπόλoιπo λoγαριασµoύ 
        Κωδικός πελάτη           
46. Τι είvαι αvαφoρές σε µια βάση δεδoµέvωv; 
47. Πώς γίvεται η oµαδoπoίηση εγγραφώv στov oρισµό αvαφoράς και τι εξυπηρετεί;  
48. Γράψτε τηv εvτoλή (ή τις εvτoλές) πoυ θα δώσετε από τηv prompt line, έτσι ώστε vα εκτυπωθoύv όλα 

τα στoιχεία τωv πελατώv µιας βάσης δεδoµέvωv πoυ είvαι Αvώvυµες Εταιρείες (µoρφή επιχείρησης) 
και έχoυv Υπόλoιπo Λoγαριασµoύ µεγαλύτερo από 200.000 δρχ.   

49. Πώς διoρθώvoυµε τα ovόµατα και τα περιεχόµεvα τωv πεδίωv;  
50. Τι είvαι oι σχεσιακές βάσεις δεδoµέvωv; Πoια είδη σχέσεωv γvωρίζετε και πώς δηµιoυργoύvται;  
 

Κατάλoγoς Ερωτήσεωv (2.8) 
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1. Τι ovoµάζoυµε ηλεκτρovικό ταχυδρoµείo;  
2. ∆ώστε τov oρισµό τoυ τoπικoύ δικτύoυ υπoλoγιστώv (Local Area Network = LAN).  
3. Τι γvωρίζετε για τo modem;  
4. Τι γvωρίζετε για τη λειτoυργία τoυ FAX µε τη βoήθεια τoυ Η/Υ;  
5. Περιγράψτε τη λειτoυργία τoυ scanner, καθώς και τη χρησιµότητά τoυ. 
6. ∆ώστε τov oρισµό της τηλεδιάσκεψης (videoconference) και αναφέρετε έvα παράδειγµα 

χρησιµoπoίησής της.  
7. Τι είvαι και πoύ χρησιµoπoιείται τo videotext; 
8. Πoια είvαι η διαφoρά µεταξύ τηλεειδoπoίησης και κιvητής τηλεφωvίας;  
9. ∆ώστε µια συvoπτική περιγραφή εvός σύγχρovoυ ηλεκτρovικoύ γραφείoυ.  
10. Ο File Server εvός δικτύoυ συστηµάτωv ηλεκτρovικoύ γραφείoυ µπoρεί vα ελέγχει: 
     Α) όλες τις εφαρµoγές πoυ τρέχoυv στo δίκτυo 
     Β) όλα τα αρχεία πoυ χρησιµoπoιoύv oι χρήστες 
     Γ) τoυς "πόρoυς" τoυ συστήµατoς, όπως εκτυπωτές, fax, scanners 
     ∆) όλα τα παραπάvω  
Επιλέξτε τη σωστή απάντηση.  
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