
 

 

Δηαρείξηζε Υξόλνπ 

ΠΕΡΙΕΥΟΜΕΝΟ 

Μεηά ηε ιήμε ηνπ ζεκηλαξίνπ αλακέλεηαη όηη νη 

ζπκκεηέρνληεο ζα είλαη ζε ζέζε λα επηηύρνπλ ηα 

πην θάησ:   

 Θέηνπλ πξνηεξαηόηεηεο ζηα θαζήθνληά ηνπο 

 Πξνγξακκαηίδνπλ ηελ εκέξα, ηελ εβδνκάδα 

& ην κήλα          

 Αλαζέηνπλ εξγαζίεο γηα ηελ εμνηθνλόκεζε 

ρξόλνπ θαη ηελ αλάπηπμε ησλ άιισλ κειώλ 

ηεο νκάδαο ηνπο          

 Δηαρεηξίδνληαη ηνπο πξνζσπηθνύο ηνπο 

«ρξόλν-θιέθηεο» 

 Αλαγλσξίδνπλ ηελ αμία ηνπ 

πξνγξακκαηηζκνύ ησλ ζπζθέςεσλ         

 Υξεζηκνπνηνύλ ην ρξόλν γηα βειηίσζε ηεο 

απόδνζήο ηνπο 

΢ΣΟΥΟ΢ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢  

 Η ζεκαζία ηεο ζσζηήο δηαρείξηζεο ρξόλνπ   

 Αηηίεο ζπαηάιεο ρξόλνπ 

 Απνηειεζκαηηθή αξρεηνζέηεζε  

 Καηαγξαθή ζηόρσλ - ε ζεκαζία ηνπο 

 SMART ζηόρνη 

 Απνηειεζκαηηθόο εκεξήζηνο 

πξνγξακκαηηζκόο  

 Πξνηεξαηόηεηεο 

 ΢ρεδηάγξακκα ξπζκνύ εξγαζίαο 

 Αλάζεζε εξγαζίαο  

 Απνηειεζκαηηθέο ζπζθέςεηο 

 Απνηειεζκαηηθή αηδέληα  

 Γξήγνξεο κέζνδνη ιήςεο απνθάζεσλ  

 Αληηκέησπνη κε ην άγρνο - είδε άγρνπο  

 Αιιεινγξαθία (ειεθηξνληθή θαη κε) - πώο 

λα κεηώζεηε ην ρξόλν πνπ αθηεξώλεηε ζ’ 

απηήλ  

 Δηαρείξηζε ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 

 Δηαρείξηζε ρξόλνπ ζην ηειέθσλν 

 Εξσηεκαηνιόγην «Σειεκαληαθνί» 

 ΢ρέδην Δξάζεο 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΚΑΣΑΡΣΙ΢Η΢  

΢ε πνηνλ εξγαδόκελν δελ έηπρε λα βξεζεί ζην 

ηέινο ηεο εξγάζηκεο κέξαο κε ηελ απνξία γηαηί 

κόλν ηόζα ιίγα πξάγκαηα θαηάθεξε λα επηηύρεη 

κέζα ζε 8 ώξεο; Καη πνηνο, αιήζεηα, δελ επρήζεθε 

λα είρε ε κέξα πεξηζζόηεξεο ώξεο έηζη ώζηε λα 

ηειεηώζεη ηηο εξγαζίεο πνπ είρε αλαιάβεη; Πόζεο 

θνξέο δελ δηεξσηεζήθακε πώο θάπνηνη άιινη 

ζπλάδειθνί καο θαηνξζώλνπλ λα είλαη πην 

απνηειεζκαηηθνί ζηελ εθηέιεζε ησλ θαζεθόλησλ 

ηνπο;    

Δελ ρξεηάδεηαη λα πεη θαλείο πνιιά γηα ηε ζεκαζία 

πνπ έρεη ν ρξόλνο ζε έλα ζύγρξνλν νξγαληζκό. 

Είλαη απηνλόεηε ε αλάγθε νη εξγαδόκελνη λα 

αζθνύλ έιεγρν ζην ρξόλν ηνπο κε ηξόπν πνπ θαη νη 

ίδηνη λα είλαη πην παξαγσγηθνί αιιά θαη νη 

νξγαληζκνί λα επηηπγράλνπλ πεξηζζόηεξνπο 

ζηόρνπο. Απηή ηελ αλάγθε επηρεηξεί λα 

ηθαλνπνηήζεη ην ζεκηλάξην, κέζα από αηνκηθέο θαη 

νκαδηθέο αζθήζεηο, εξσηεκαηνιόγην θαη 

δηαδξακάηηζε ξόισλ από ηνπο ζπκκεηέρνληεο. 

Η ΑΝΑΓΚΗ ΓΙΑ ΣΗ ΢Ω΢ΣΗ ΔΙΑΥΕΙΡΙ΢Η ΣΟΤ 

ΥΡΟΝΟΤ  

 

 

 

 

 

΢Ε ΠΟΙΟΤ΢ ΑΠΕΤΘΤΝΕΣΑΙ  

 Γεληθνύο δηεπζπληέο,  

αλώηεξνπο δηεπζπληέο θαη 

επόπηεο 

 Εξγαδόκελνπο ζε όιεο ηηο 

βαζκίδεο 

 ΢ύκβνπινπο επηρεηξήζεσλ 

 

 

 

 

 

ΔΙΑΡΚΕΙΑ 

2 εκέξεο (14 ώξεο) 



 

 

Information Technology Solutions 

΢Ε ΠΟΙΟΤ΢ 

ΑΠΕΤΘΤΝΟΝΣΑΙ   

ΣΑ ΢ΕΜΙΝΑΡΙΑ ΜΑ΢ 

 Δηεπζπληηθά θαη επνπηηθά 

ζηειέρε πνπ επηζπκνύλ λα 

βειηηώζνπλ ηελ πνηόηεηα 

ησλ απνθάζεσλ θαη ηελ 

εηαηξηθή απόδνζε 

 Επαγγεικαηίεο κε άκεζεο 

αλάγθεο βειηίσζεο ηεο 

απνηειεζκαηηθόηεηαο ζην 

εξγαζηαθό ηνπο πεξηβάιινλ 

 Πηπρηνύρνπο πνπ επηδηώθνπλ 

λα εκπινπηίζνπλ ην 

αθαδεκατθό ηνπο ππόβαζξν  

κε επαγγεικαηηθά πξνζόληα 

 Απόθνηηνπο Λπθείνπ πνπ  

επηζπκνύλ λα απνθηήζνπλ 

επαγγεικαηηθά 

πηζηνπνηεηηθά  

 

 

ΑΠΟ΢ΣΟΛΗ ΜΑ΢ 

Να πξνζθέξνπκε πςεινύ 

επηπέδνπ ππεξεζίεο 

επαγγεικαηηθήο θαηάξηηζεο 

πνπ ζα επηηξέπνπλ ζηνπο 

ζπκκεηέρνληεο λα απνθηνύλ 

γλώζεηο, δεμηόηεηεο θαη 

εκπεηξίεο κε πξαθηηθό 

αληίθξηζκα ζην εξγαζηαθό 

ηνπο πεξηβάιινλ 

 

 

Λνπθή Αθξίηα 20, 2064 Λεπθσζία (πίζσ από ηα Λύθεηα Κύθθνπ) 

Σει: 22.81.81.01  Φαμ: 22.81.83.22  

Ηι. ηαρ: info@aktina.com.cy   Ιζηνζειίδα: www.aktina.com.cy     

Η ΑΚΣΙΝΑ δξαζηεξηνπνηείηαη ζηνλ ηνκέα ηεο επαγγεικαηηθήο 

θαηάξηηζεο γηα 20 ηώξα ρξόληα, έρνληαο ζην ελεξγεηηθό ηεο 

κηα δειεπηή πειαηεηαθή βάζε από έλα επξύ θάζκα ηεο 

νηθνλνκηθήο δσήο ηνπ ηόπνπ. 

 

Αμηνπνηώληαο ηηο πινύζηεο εκπεηξίεο πνπ έρεη απνθηήζεη θαη 

πηνζεηώληαο κηα ζύγρξνλε πξνζέγγηζε, ε ΑΚΣΙΝΑ πξνζθέξεη 

πξνγξάκκαηα θαηάξηηζεο πνπ αληαπνθξίλνληαη ζηηο πξνζδνθίεο 

ησλ πειαηώλ ηεο θαηά ηξόπν άκεζν θαη απνηειεζκαηηθό. 

Λακβάλνληαο κέξνο ζηελ αξρηθή δηαπίζησζε ησλ αλαγθώλ ηνπ 

αλζξώπηλνπ δπλακηθνύ θαη ζηε ζπλέρεηα εθαξκόδνληαο ηα 

πξνγξάκκαηα έηζη ώζηε λα ηθαλνπνηνύλ ηηο αλάγθεο απηέο. 

 

Μέζα από ην ζσζηό ζρεδηαζκό θαη ηελ άξηηα πινπνίεζε, ε 

ΑΚΣΙΝΑ εμαζθαιίδεη όηη ην πεξηερόκελν θάζε ζεκηλαξίνπ 

επηηπγράλεη ην ζηόρν ηεο απόθηεζεο γλώζεσλ, δεμηνηήησλ θαη 

εκπεηξηώλ ρξήζηκσλ γηα ηνπο ζπληειεζηέο ηεο επηηπρίαο ελόο 

νξγαληζκνύ.  

 

 Πνιπεπηρεηξεζηαθά ζεκηλάξηα — 

απεπζύλνληαη ζε άηνκα από δηάθνξνπο 

νξγαληζκνύο 

 Μνλνεπηρεηξεζηαθά ζεκηλάξηα — 

απνθιεηζηηθά γηα έλα νξγαληζκό κε 

πξνζαξκνγή ζηηο ηδηαίηεξεο ηνπ αλάγθεο 

 Καη’ ηδίαλ θαηάξηηζε θαη πξνζσπηθή 

ππνβνήζεζε 

 Δηεμαγσγή επηηόπηα, ζηηο εγθαηαζηάζεηο καο 

ή ζε μελνδνρείν ζε όιεο ηηο πόιεηο ηεο 

Κύπξνπ 

 ΢εκηλάξηα επηδνηνύκελα από ηελ Αξρή 

Αλάπηπμεο Αλζξώπηλνπ Δπλακηθνύ θαη άιια 

γηα ηελ ΑΚΣΙΝΑ 

Μνξθέο Καηάξηηζεο ΣΟΜΕΙ΢ ΢ΕΜΙΝΑΡΙΩΝ  

ΑΝΑΠΣΤΞΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ ΔΤΝΑΜΙΚΟΤ 

 Δηνίθεζε  

 Οηθνλνκηθή Δηαρείξηζε θαη Λνγηζηηθή 

 Δηαρείξηζε Έξγσλ 

 Πσιήζεηο θαη Μάξθεηηλγθ 

 Επηθνηλσλία, Παξαθίλεζε, Δηαρείξηζε 

Υξόλνπ, Επαγγεικαηηζκόο 

 Εηαηξηθή Εηθόλα θαη Κνπιηνύξα 

 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ 

 Γηα Επαγγεικαηίεο Πιεξνθνξηθήο θαη 

Πξνγξακκαηηζηέο 

 Γηα Υξήζηεο 


