
ΠΙΝΑΚΑΣ 2: ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΜΑΘΗΜΑΤΩΝ ΑΝΑ ΕΞΑΜΗΝΟ 

 

Α/Α 
Τύπος 

Μαθήματος 
Όνομα 

Μαθήματος 
Κωδικός 

Μαθήματος 

Περίοδοι 
ανά  

εβδομάδα 
Διάρκεια 
περιόδου 

Αριθμός  
εβδομάδων/ 
ακαδημαϊκό 

εξάμηνο 

Σύνολο 
περιόδων/ 

ακαδημαϊκό 
εξάμηνο 

Αριθμός 
Πιστωτικών 
Μονάδων 

(ECTS) Θεωρία Εργαστ. 

1ος Χρόνος, Α’ Εξάμηνο 

1.  Πρακτική Δακτυλογραφία I SEC 100  3 50 14 42 4 

2.  
Μεικτό Εισαγωγή στους Ηλεκτρονικούς 

Υπολογιστές & Αυτοματισμός Γραφείου  
SEC 101  5 

50 14 
70 

6 

3.  Θεωρία Αγγλικά για επιχειρήσεις  SEC 102 3  50 14 42 4 
4.  Θεωρία Οργάνωση Γραφείου Ι SEC 103 3  50 14 42 4 
5.  Θεωρία Λογιστική  SEC 104 6  50 14 84 7 

6.  Θεωρία Ελληνικά για Επιχειρήσεις  SEC 105 2  50 14 28 2 

7.  Θεωρία 
Επικοινωνιακές Δεξιότητες & 
Συμπεριφορά 

SEC 106 2  50 
14 

28 
3 

1ος Χρόνος, Β’ Εξάμηνο 

1. Πρακτική Δακτυλογραφία IΙ SEC 107  3 50 14 42 5 
2. Μεικτό Επεξεργασία Κειμένου SEC 108  4 50 14 56 6 
3. Μεικτό Μέσα Κοινωνικής Δικτύωσης  SEC 109 1 2 50 14 42 4 
4. Θεωρία Εισαγωγή στο Μάρκετινγκ   SEC 110 2  50 14 28 3 

5. Θεωρία Εισαγωγή στις Επιχειρήσεις SEC 111 2  50 14 28 4 

6. Θεωρία Εξυπηρέτηση και Ψυχολογία του πελάτη SEC 112 2  50 14 28 4 

7. Θεωρία Επιλεγόμενο    50 14 28 4 

 

 

 



 

Α/Α 
Τύπος 

Μαθήματος 
Όνομα 

Μαθήματος 
Κωδικός 

Μαθήματος 

Περίοδοι 
ανά  

εβδομάδα 
Διάρκεια 
περιόδου 

Αριθμός  
εβδομάδων/ 
ακαδημαϊκό 

εξάμηνο 

Σύνολο 
περιόδων/ 

ακαδημαϊκό 
εξάμηνο 

Αριθμός 
Πιστωτικών 
Μονάδων 

(ECTS) Θεωρία Εργαστ. 

2ος Χρόνος, Γ’ Εξάμηνο 

1.  Πρακτικό Δακτυλογραφία III SEC 200  4 50 14 56 6 

2.  Πρακτικό Υπολογιστικά Φύλλα Εργασίας SEC 201  4 50 14 56 6 
3.  Θεωρία Οργάνωση Γραφείου ΙΙ SEC 202 2  50 14 28 4 
4.  Θεωρία Εισαγωγή στις Δημόσιες Σχέσεις SEC 203 2  50 14 28 4 

5.  Θεωρία Μέσο Επίπεδο Λογιστικής Ι SEC 204 4  50 14 56 6 

6.  Θεωρία Επιλεγόμενο    50 14 28 4 

2ος Χρόνος, Δ’ Εξάμηνο 

1. Πρακτικό Δακτυλογραφία IV SEC 206  4 50 14 16 6 

2. 
Πρακτικό Παρουσιάσεις & Υπηρεσίες 

Διαδικτύου 
SEC 207  

4 50 14 
56 

6 

3. Θεωρία Διαχείριση Χρόνου SEC 208 2  50 14 28 4 

4. 
Θεωρία Διοργάνωση Σεμιναρίων / 

Εκδηλώσεων (Event Planning) 
SEC 209 

2 
 50 

14 
28 

4 

5. 

Θεωρία & 
Πρακτική  

Σύγχρονη Γραμματειακή 
Υποστήριξη και Τεχνητή 
Νοημοσύνη 

SEC 210 1 1 50 
14 

28 4 

6. Θεωρία Μέσο Επίπεδο Λογιστικής ΙI SEC 211 4  50 14 56 6 

 

 

 

 



Επιλεγόμενα Μαθήματα  

Α/Α Κωδικός 
Μαθήματος 

Όνομα Μαθήματος Περίοδοι 
ανά 

εβδομάδα 

Διάρκεια 
περιόδου 
σε λεπτά 

Αριθμός διδακτικ. 
περιόδων ανά 
ακαδ. εξάμηνο 

Αριθμός 
πιστωτικών 

μονάδων 
ανά ακαδ. Εξάμηνο 

E.C.T.S 

1 
SEC 113 ή 

SEC 205  

Διαχείριση Logistics 
(αποθήκευση, διαχείριση, 
διανομή) 

2 50 
28 4 

2 SEC 113 ή 

SEC 205  

Γραμματέας Νομικών 
Επαγγελμάτων 

2 50 
28 4 

3 SEC 113 ή 
SEC 205 

Μηχανογραφημένη Λογιστική 2 50 28 4 

4 SEC 113 ή 
SEC 205 

Ελληνική Στενογραφία  2 50 28 4 

5 SEC 113 ή 
SEC 205 

Βασικές Γνώσεις Ρωσικής 
Γλώσσας 

2 50 28 4 

 

Σημείωση: Σε περίπτωση που υπάρξουν φοιτητές / φοιτήτριες (πάνω από 5 άτομα) που επιθυμούν να παρακολουθήσουν 

περισσότερες ώρες ελληνικής στενογραφίας τότε μπορούν να δημιουργηθούν εξιδεικευμένα εργαστήρια ελληνικής 

στενογραφίας και θα δοθεί πιστοποιητικό παρακολούθησης στους / στις συμμετέχοντες.        

 

TABLE 2: COURSE DISTRIBUTION PER SEMESTER  

Α/Α 
Course 
Type 

Course Name 
Course 
Code 

Periods Per Week 
Period 

duration 

Number of 
weeks/ 

Academic 
semester 

Total 
periods/ 

Academic 
semester 

Number of 
ECTS 

 Theory Lab 



 

 

 

 

 

 

1st Year, A Semester 

1.  Practical  Typing I SEC 100  3 50 14 42 4 

2.  
Mixed  Introduction to Computers & Office 

Automation  
SEC 101  5 

50 14 
42 

6 

3.  Theory  Business English SEC 102 3  50 14 42 4 
4.  Theory  Office Organization   SEC 103 3  50 14 42 4 
5.  Theory  Accounting  SEC 104 6  50 14 42 7 
6.  Theory  Greek for Business  SEC 105 2  50 14 28 2 

7.  Theory  Communication skills & Behaviour  SEC 106 2  50 14 28 3 

1st Year, B Semester 
1. Practical  Typing IΙ SEC 107  3 50 14 42 5 
2. MIxed Word Processing  SEC 108  4 50 14 42 6 
3. Mixed Social media SEC 109 1 2 50 14 42 4 
4. Theory  Introduction to Marketing SEC 110 2  50 14 28 3 

5. Theory  Introduction to Business SEC 111 2  50 14 28 4 

6.  Theory  Customer Service & Psychology  SEC 112 2  50 14 28 4 

7.  Theory  Elective     50 14 28 4 



 

 

 

 

 

 

 

 

Α/Α 
Course 
Type 

Course Name 
Course 
Code 

Periods Per Week 
Period 

duration 

Number of 
weeks/ 

Academic 
semester 

Total 
periods/ 

Academic 
semester 

Number of 
ECTS 

 Theory Lab 

2ND Year, C Semester 

1.  Practical  Typing III SEC 200  4 50 14 56 6 

2.  Mixed  Excel SEC 201  4 50 14 56 6 
3.  Theory  Office Organization II SEC 202 2  50 14 28 4 
4.  Theory  Introduction to Public Relations  SEC 203 2  50 14 28 4 
5.  Theory  Intermediate Accounting I  SEC 204 4  50 14 56 6 
6.  Theory  Elective   2  50 14 28 4 

2ND Year, D Semester 
1. Practical  Typing IV SEC 206  4 50 14 56 6 
2. Practical Presentations & Internet  SEC 207  4 50 14 56 6 
3. Mixed Time Management SEC 208 2 

 
50 14 28 4 

4. Theory  Event Planning SEC 209 2  50 14 28 4 

5. Mixed  Contemporary Secretarial Support & AI  SEC 210 1 1 50 14 28 4 

6. Theory  Intermediate Accounting II SEC 211 4  50 14 56 6 



 

Electives 

Α/Α Course 
Code 

Course Name Periods 
per 

week 

Period 
Duration 

Total 
periods/ 

Academic 
semester 

Number of 
ECTS 

1 SEC 113 / 
SEC 205 

Intro to Logistics 2 50 
28 4 

2 SEC 113 / 
SEC 205 

Secretarial for Legal 
Matters  

2 50 
28 4 

3 SEC 113 / 
SEC 205 

Digitalized Accounting  2 50 28 4 

4 SEC 113 / 
SEC 205 

Greek Shorthand  2 50 28 4 

5 SEC 113 / 
SEC 205 

Intro to Russian 
Language 

2 50 28 4 

 

Note: In case there are students (more than 5 people) who wish to attend extra hours of Greek shorthand, then specialized Greek 

shorthand workshops can be created and a certificate of attendance would be given to the participants. 

 


