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τη σύγχρονη εποχή ο/η γραµµατέας αποτελεί ένα από τα 
απαραίτητα στελέχη ενός οργανισµού. Οι ραγδαίες εξελίξεις των 

οργανισµών δηµιούργησαν την ανάγκη για σωστή θεωρητική 
εκπαίδευση και πρακτική κατάρτιση των φοιτητών έτσι ώστε να 
ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις ενός σύγχρονου εργασιακού 
περιβάλλοντος.

Το ∆ίπλωµα στη ∆ιαχείριση Γραφείου του American College παρέχει 
στους φοιτητές του, µε ένα πολύ πρακτικό τρόπο όλες τις απαραίτητες 
γνώσεις και δεξιότητες για να µπορέσουν να εργαστούν αυτόνοµα σε 
ένα γραφείο ως γραµµατείς και προσωπικοί βοηθοί διευθυντικών 
στελεχών. Οι φοιτητές του προγράµµατος αυτού µαθαίνουν σε δύο 
χρόνια όλα όσα χρειάζεται να γνωρίζουν οι επαγγελµατίες γραµµατείς 
και προσωπικοί βοηθοί.
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Επαγγελµατικές Πιστοποιήσεις
Η διδακτική ύλη των µαθηµάτων του προγράµµατος είναι σχεδιασµένη ώστε, να προετοιµάσει τους φοιτητές του 
∆ιπλώµατος ∆ιαχείρισης Γραφείου για να παρακαθήσουν εξωτερικές εξετάσεις και να αποκτήσουν, παράλληλα µε 
τις σπουδές τους, τις ακόλουθες επαγγελµατικές πιστοποιήσεις:

∆οµή και Μαθήµατα Προγράµµατος
Το πρόγραµµα απαιτεί τη συµπλήρωση τουλάχιστον 
120 πιστωτικών µονάδων ECTS ως ακολούθως:

•  Υπουργείο Παιδείας - Ελληνική ∆ακτυλογραφία 
Κατώτερου µέχρι Ανώτερου Επιπέδου,

•  Υπουργείο Παιδείας - Αγγλική ∆ακτυλογραφία 
Μέσου Επιπέδου,

Προοπτικές Εργοδότησης και Συνέχισης Σπουδών
Όλοι ανεξαιρέτως οι οργανισµοί έχουν ανάγκη από κατάλληλα καταρτισµένες γραµµατείς / προσωπικές βοηθούς. 
Συνεπώς, υπάρχει πολύ µεγάλη ζήτηση για γραµµατείς / προσωπικές βοηθούς. Οι απόφοιτοι του προγράµµατος 
αυτού, έχουν τη δυνατότητα να εργαστούν στους ακόλουθους οργανισµούς και επαγγέλµατα ή/και να συνεχίσουν 
τις σπουδές τους σε πτυχιακό πρόγραµµα Bachelor στον τοµέα της ∆ιοίκησης Επιχειρήσεων κ.α.:

•  Εταιρείες υπηρεσιών, εµπορίου ή βιοµηχανίας,

   
 

 
 

 

ECTS
Μαθήµατα Ειδίκευσης 96 
Μαθήµατα Ελεύθερης Επιλογής 24
Σύνολο 120 
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Μαθήµατα Ειδίκευσης
72 πιστωτικές µονάδες από τα ακόλουθα:
CSC106 Επεξεργασία Κειµένου (6)
CSC117 Εισαγωγή στην Πληροφορική (6)
ENG101 Αγγλική Επικοινωνία (6)
ENG102 Αγγλική Γραφή (6)
ENG201 Αγγλική Γλώσσα Προχωρηµένου Επιπέδου (6)
ENG205 Αγγλική Επικοινωνία Προχωρηµένου Επιπέδου (6)
SEC101 Αγγλική ∆ακτυλογραφία I (6)
SEC106 ∆ιαχείριση Γραφείου I (6)
SEC107 ∆ιαχείριση Γραφείου II (6)
SEC201 Αγγλική ∆ακτυλογραφία II (6)
SEC301 Αγγλική ∆ακτυλογραφία III (6)
SEC401 Αγγλική ∆ακτυλογραφία IV (6)

•  Υπουργείο Παιδείας - Ελληνική 
Στενογραφία, και

•  European Computer Driving License 
(ECDL).

•  Τράπεζες και •  ∆ηµόσιο και ηµικρατικούς οργανισµούς. 

24 πιστωτικές µονάδες από τα ακόλουθα:
CSC109 ∆ιαδίκτυο και Ηλεκτρονική Επικοινωνία (6)
CSC125 Υπολογιστικά Φύλλα (6)
CSC126 Λογισµικό Παρουσιάσεων (6)
LAW102 Εταιρικό και Εργατικό ∆ίκαιο (6)
SEC102 Ελληνική ∆ακτυλογραφία I (6)
SEC202 Ελληνική ∆ακτυλογραφία II (6)
SEC302 Ελληνική ∆ακτυλογραφία III (6)
SEC402 Ελληνική ∆ακτυλογραφία IV (6)

Μαθήµατα Ελεύθερης Επιλογής
Ο φοιτητής είναι ελεύθερος να παρακολουθήσει 
οποιοδήποτε µάθηµα προσφέρεται από το κολέγιο 
για παράδειγµα τα ακόλουθα:
ACC112 Λογιστική I (12)
ACC203 Λογιστική II (12)
CSC109 ∆ιαδίκτυο και Ηλεκτρονική Επικοινωνία (6)
CSC125 Υπολογιστικά Φύλλα (6)
CSC126 Λογισµικό Παρουσιάσεων (6)
LAW102 Εταιρικό και Εργατικό ∆ίκαιο (6)
MTH105 Χρηµατοοικονοµικά Μαθηµατικά (6)
SEC104 Ελληνική Στενογραφία I (6)
SEC105 Ελληνική Στενογραφία II (6)

Ο αριθµός των πιστωτικών µονάδων κάθε µαθήµατος φαίνεται 
στην παρένθεση που ακολουθεί τον τίτλο του µαθήµατος.

Υπουργείο Παιδείας
Αθλητισµού και Νεολαίας

Λεωφόρος Οµήρου 3,
1097 Λευκωσία, Κύπρος

+357 22368000
info@ac.ac.cy

www.ac.ac.cy

(Γραµµατειακά) 

∆ιδάσκουν έµπειροι και προσοντούχοι καθηγητές!

∆ίπλα στο φοιτητή από το 1975


