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 ... “Aspiring to inspire” 

 

OFFICE EFFICIENCY ~ 

GOING THAT EXTRA MILE 

 
 

Venue:                        

                 SmartLife Solutions Training Centre 

               22 Spyrou Kyprianou Avenue,  

               3070, Limassol 

               Cyprus 

 

Duration of course:  

7 hours 

 

Trainer: 

Ms. Despo Kyprianou 

 

Participants: 

Maximum 25 

 

Fees: 

€295 + VAT (less HRDA Subsidy €91) 

 

*Group discounts available upon request   

 

Bank Name: ALPHA BANK 

Beneficiary: SmartLife Solutions Ltd. 

Account: 518-101-004544-2 

IBAN code: CY06009005180005181010045442 

 

*Please state name of company/participants and course title in payment details 

 

Qualification: 

 Participation Certificate 

 

Course Objective:  

Ideal for administrators, secretaries, receptionists, executive assistants, clerks and those who need to master 

basic office management competencies. This short course not only helps you to improve your professional and 

interpersonal skills, it also introduces you to the idea of enhancing your performance in the workplace by going 

that extra mile. 
 
 
 
 
 
 
 



    

 ... “Aspiring to inspire” 

 

COURSE OUTLINE 

TIMETABLE 
 

OFFICE EFFICIENCY – GOING THAT EXTRA MILE 

TRAINER:   DESPO KYPRIANOU 

TOTAL TEACHING HOURS:   7   HOURS 

               

 FROM 
 

TO COURSE CONTENT 

 09:30 11:00 The importance of  organisation and efficiency in the workplace is discussed. 

Participants are asked to define ‘going that extra mile’. 

Business Telephone Manners – The significance of telephone manners is 

highlighted and various tips on phone strategy, dos and don’ts and taking 

messages are given. 

  

11:00 

 

11:15 
 

Coffee Break 

 11:15 12:15 Time Management- An important tool for ensuring that workload is executed 

efficiently and effectively. Punctuality, scheduling and prioritising workload, 

time wasting, delegating and offering help are discussed.  

 12:15 13:30 Office Organisation – Various areas of organisation in the workplace are 

discussed including administration; filing; IT filing; workstation areas; Microsoft 

Outlook. 

Customer Care – Is the customer always right? Participants are asked to take 

part in a role play exercise, giving examples of cases where they feel they have 

‘bent over backwards’ to offer an excellent service.    

  

13:30 

 

14:30 
 

Lunch Break 

 14:30 15:45 Customer Care – continued...finalising with Exchange of opinions.  

Personal Grooming – Knowing what to do and putting it into practice on a daily 

basis.  Good grooming starts before you put on your clothes and involves; 

hygiene & skin care; hands & nails; make-up; hair; jewellery, tattoos, body 

piercing, as well as feeling good about yourself and values and the way we dress 

are discussed.  Participants are asked to share their own impressions of people 

who they feel have in certain cases not paid enough attention to personal 

grooming. 



      

15:45 

 

16:00 
 

Coffee Break 

 16:00 17:30 Summarise key learning points – Key learning points are summarized with 

questions, answers and application examples. 

Short Written Test – A short test is provided to reinforce and check learning of 

participants and answers discussed. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                              ΔΝΣΤΠΟ 7 (ΠΔ) - ΢ει. 1 

   ΓΓΙΙΑΑ  ΥΥΠΠΗΗΡΡΕΕ΢΢ΙΙΑΑΚΚΗΗ  ΧΧΡΡΗΗ΢΢ΗΗ 

   

  

ΠΟΛΤΔΠΗΥΔΗΡΖ΢ΗΑΚΑ  ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΑ 

΢ΤΝΔΥΗΕΟΜΔΝΖ΢ ΚΑΣΑΡΣΗ΢Ζ΢ - ΢ΤΝΖΘΖ 

 

΢ΤΝΔΥΗΕΟΜΔΝΖ΢ ΚΑΣΑΡΣΗ΢Ζ΢ - ΢ΤΝΖΘΖ 

 

΢ΤΝΔΥΗΕΟΜΔΝΖ΢ ΚΑΣΑΡΣΗ΢Ζ΢ - ΢ΤΝΖΘΖ 

 

 

  
ΑΗΣΖ΢Ζ ΔΡΓΟΓΟΣΖ ΓΗΑ ΢ΤΜΜΔΣΟΥΖ ΚΑΗ 

ΔΞΟΤ΢ΗΟΓΟΣΖ΢Ζ ΓΗΑ ΚΑΣΑΒΟΛΖ ΥΟΡΖΓΖΜΑΣΟ΢ 

 
ΑΑρρ..  ΦΦαακκέέλλοουυ:: 

Α.  ΢ΣΟΗΥΔΗΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢ ΚΑΣΑΡΣΗ΢Ζ΢ 

Σίηινο Πξνγξάκκαηνο:  OFFICE EFFICIENCY – GOING THAT EXTRA MILE  Αξ. Πξνγξάκκαηνο: 194219 

 Επαξρία: LIMASSOL 

Ηκεξνκελία έλαξμεο:  Ηκεξνκελία ιήμεο:  Υώξνο εθαξκνγήο: SmartLife Solutions 

Ίδξπκα/νξγαληζκόο θαηάξηηζεο: SMARTLIFE SOLUTIONS LTD 

 

Αξ. ηειεθώλνπ:           

25 818 522 

 

 

Αξ. ηειενκνηόηππνπ:     

25 818 523 

Β.  ΢ΣΟΗΥΔΗΑ ΔΡΓΟΓΟΣΖ 

Επσλπκία εξγνδόηε:  Αξ. Μεηξώνπ Εξγνδόηε Κνηλσληθώλ Αζθαιίζεσλ:  

Είδνο Εξγνδόηε (ζημειώζηε με  όηι εθαρμόζει): Αξ. εγγξαθήο (
1
): 

      Πξνζσπηθή επηρείξεζε  

        (θπζηθό πξόζσπν) 

   Εηαηξεία 

   ΢πλεηαηξηζκόο 

    ΢πληερλία   

        ΢σκαηείν/ Ίδξπκα 

    Οξγαληζκόο δεκνζίνπ δηθαίνπ 

    .................................................. 

Έηνο ίδξπζεο:     

Αξ. εξγνδνηνπκέλσλ (
2
): 

΢ηνηρεία θπζηθνύ πξνζώπνπ 

(για προζωπικές 

επιτειρήζεις): 

Επώνσμο:           

     

Όνομα:   

 

Αρ. Τασηόηηηας: 

Φώρα έκδοζης: 

Δηεύζπλζε:   Οδός και αριθμός:    
Σειέθσλν: 

Δήμος/κοινόηηηα:          Τατ. κώδ.:    Σειενκνηόηππν: 

Σαρπδξνκηθή Δηεύζπλζε:  

(αν διαθέρει)  
Τ.Θ.:    Τατ. κώδ.:    

Ηιεθηξ. Δηεύζπλζε: 

 

Δήμος/κοινόηηηα:        
Επαρτία:   Ιζηνζειίδα: 

Δηεπζπληήο:  Κος/Κα Επώνσμο: Όνομα:  Τίηλος ηης θέζης:   

Αξκόδηνο γηα επηθνηλσλία κε 

ηελ ΑλΑΔ: Κος/Κα 
Επώνσμο:  Όνομα:  Τίηλος ηης θέζης:  

Κπξηόηεξε δξαζηεξηόηεηα: ΓΙΑ ΤΠΗΡΕ΢ΙΑΚΗ ΥΡΗ΢Η 

NACE: 

Γ.  ΢ΣΟΗΥΔΗΑ ΔΠΗΥΔΗΡΖ΢Ζ΢ (ζπκπιεξώλεηαη από εξγνδόηεο πνπ ζπληζηνύλ επηρεηξήζεηο - αζθνύλ νηθνλνκηθή  δξαζηεξηόηεηα) 

΢ηνηρεία γηα ηε κεηξηθή εηαηξεία 

(αν σπάρτει): 

Επωνσμία: Αρ. Μηηρώοσ Εργοδόηη Κοιν. 

Αζθαλίζεων: 

 

Γηλώστε: 

(α)    Tν μέγεθορ τηρ επισείπησήρ ζαο : 

                       Μικπή επισείπηση                Μεσαία  επισείπηση                    Μεγάλη επισείπηση          

(β)    Καηά πόζνλ ε επηρείξεζή ζαο απνηειεί πποβληματική επισείπηση:             ΝΑΙ                 ΟΥΙ   

    ΔΝΣΤΠΟ 7 (ΠΔ) - ΢ει. 2 

                                                           
(1)  ΢πκπιεξώλεηαη ν αξηζκόο εγγξαθήο ζην Μεηξών Εθόξνπ Εηαηξεηώλ, Εθόξνπ ΢σκαηείσλ θαη Ιδξπκάησλ, Εθόξνπ ΢πληερληώλ θιπ, αλάινγα κε ηελ πεξίπησζε.  
(2)  Αλαθέξεηαη ν αξηζκόο εξγνδνηνπκέλσλ θαηά ηνλ ηειεπηαίν κήλα πνπ θαηαβιήζεθαλ εηζθνξέο ζην Σακείν Κνηλσληθώλ Αζθαιίζεσλ. 

 



    Γ.  ΥΑΡΑΚΣΖΡΑ΢ ΚΗΝΖΣΡΟΤ 

Δ.  ΢ΣΟΗΥΔΗΑ ΔΡΓΟΓΟΣΟΤΜΔΝΩΝ ΠΟΤ ΘΑ ΛΑΒΟΤΝ ΜΔΡΟ΢ ΢ΣΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ  

Α/Α 
ΑΡΙΘΜΟ΢ 

ΣΑΤΣΟΣΗΣΑ΢ ΕΠΩΝΥΜΟ 
ΟΝΟΜΑ 

ΦΤΛΟ 

(Α/Θ) 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢  

(Να δεισζεί θαηά ηξόπν πνπ λα 

πξνζδηνξίδνληαη ηα θαζήθνληα ηνπ 

εξγνδνηνύκελνπ) 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

΢Σ.  ΤΠΔΤΘΤΝΖ ΓΖΛΩ΢Ζ 

Δειώλσ ππεύζπλα όηη: 

1. Έρνληαο επίγλσζε ησλ ζπλεπεηώλ ηνπ πεξί Φεπδνύο Δειώζεσο Νόκνπ, όιεο νη πιεξνθνξίεο πνπ έρνπλ θαηαρσξηζζεί ή επηζπλαθζεί ζην 

έληππν απηό είλαη αθξηβείο θαη αιεζείο. 

2. Έρσ ελεκεξσζεί γηα ηηο πξόλνηεο ησλ πεξί Αλάπηπμεο Αλζξώπηλνπ Δπλακηθνύ Νόκσλ, ηεο λνκνζεζίαο γηα ηνλ Έιεγρν ησλ Κξαηηθώλ 

Εληζρύζεσλ, θαζώο θαη γηα ηηο πξόλνηεο ηνπ Οδεγνύ Πνιηηηθήο θαη Δηαδηθαζηώλ πνπ δηέπνπλ ηε ζπλεξγαζία ηεο ΑλΑΔ κε ηνπο εξγνδόηεο 

γηα ηελ εθαξκνγή Πνιπεπηρεηξεζηαθώλ Πξνγξακκάησλ ΢πλερηδόκελεο Καηάξηηζεο – ΢πλήζσλ, ηηο απνδέρνκαη θαη δεζκεύνκαη γηα ηελ 

πηζηή ηήξεζή ηνπο. Έιαβα επίζεο γλώζε γηα ηε δπλαηόηεηα ηεο ΑλΑΔ γηα επηβνιή θπξώζεσλ ζε πεξίπησζε παξαβίαζεο ησλ πξνλνηώλ 

ηνπ Οδεγνύ ή/θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

3. Έρσ ελεκεξσζεί από ηελ ΑλΑΔ γηα ηηο πξόλνηεο ηνπ άξζξνπ 11 ηνπ πεξί Επεμεξγαζίαο Δεδνκέλσλ Πξνζσπηθνύ Υαξαθηήξα (Πξνζηαζία 

ηνπ Αηόκνπ) Νόκνπ [Αξ. 138(Ι)/2001], θαη ζπγθαηαηίζεκαη, ζύκθσλα κε ην άξζξν 5(1) ηνπ Νόκνπ απηνύ, όπσο ε ΑλΑΔ ζπκπεξηιάβεη 

ζηα αλαγθαία γηα ηνπο ζθνπνύο εθαξκνγήο ηεο λνκνζεζίαο ηεο αξρεία ηα αηνκηθά κνπ ζηνηρεία πξνζσπηθνύ ραξαθηήξα πνπ 

πεξηιακβάλσ ζην παξόλ έληππν. 

4. Εμνπζηνδνηώ ηελ ΑλΑΔ λα θαηαβάιεη ζην ίδξπκα/νξγαληζκό θαηάξηηζεο πνπ ζα εθαξκόζεη ην πξόγξακκα, ην ρνξήγεκα πνπ δηθαηνύηαη 

ε επηρείξεζε/νξγαληζκόο κνπ έλαληη ηνπ Δηθαηώκαηνο ΢πκκεηνρήο/Δηδάθηξσλ γηα ηνπο πην πάλσ εξγνδνηνύκελνπο, λννπκέλνπ όηη 

πιεξνύλ ηηο ζρεηηθέο πξνϋπνζέζεηο θαη νινθιεξώζνπλ κε επηηπρία ην πξόγξακκα. 

................................. 

Ηκεξνκελία 

 

........................................................... 

Ολνκαηεπώλπκν Δηεπζπληή ή 

Εμνπζηνδνηεκέλνπ Αληηπξνζώπνπ 

..................................................... 

Τπνγξαθή θαη ΢θξαγίδα  

Εξγνδόηε 

ΔΠΗ΢ΖΜΑΝ΢ΔΗ΢  

 Πξνηνύ ζπκπιεξσζεί ε αίηεζε, ν εξγνδόηεο ζα πξέπεη λα κειεηήζεη ηηο πξόλνηεο ηνπ Οδεγνύ Πνιηηηθήο θαη Δηαδηθαζηώλ ηνπ 

΢ρεδίνπ θαη εηδηθόηεξα ηνπ εληύπνπ «Σημανηικές πληροθορίες για εργοδόηες και εργοδοηούμενούς ηοσς ποσ ζσμμεηέτοσν ζε 

Πολσεπιτειρηζιακό Πρόγραμμα Σσνετιζόμενης Καηάρηιζης – Σύνηθες» [Έληππν 10 (ΠΕ)]. 

 Η αίηεζε ζπκπιεξώλεηαη κε όια ηα ζηνηρεία θαη παξαιακβάλεηαη από ηελ ΑλΑΔ ην αξγόηεξν κέζα ζε 6 ημεπολογιακούρ 

μήνερ από την τελεςταία ημέπα τος μήνα μέσα στον οποίο έληξε το ππόγπαμμα. 

 Αληίγξαθα ηνπ ηηκνινγίνπ θαη ηεο απόδεημεο είζπξαμεο γηα ην πιεξσηέν πνζό ησλ Δηδάθηξσλ/Δηθαηώκαηνο ΢πκκεηνρήο, ζα 

πξέπεη λα επηζπλαθζνύλ κε ηελ παξνύζα αίηεζε γηα ζθνπνύο επηρνξήγεζεο.   

 Η αίηεζε ππνβάιιεηαη ζηελ ΑλΑΔ κέζσ ηνπ ηδξύκαηνο/νξγαληζκνύ θαηάξηηζεο.  

 Η αίηεζε ζπκπιεξώλεηαη θαη ππνγξάθεηαη ππιν από την ημεπομηνία έναπξηρ τος ππογπάμματορ. 

 

Αλαθέξεηε, ζεκεηώλνληαο ζην αληίζηνηρν ηεηξαγσλάθη, θαηά πόζν, ιόγσ ηνπ ρνξεγήκαηνο πνπ δπλαηό λα ζαο θαηαβιεζεί από 

ηελ ΑλΑΔ, ζε ζύγθξηζε κε ηελ πεξίπησζε κε επηρνξήγεζεο ηεο ζπκκεηνρήο ησλ εξγνδνηνύκελσλ ζαο ζην πξόγξακκα, 

επηηπγράλεηαη ζεκαληηθή αύμεζε ζε έλα ή πεξηζζόηεξα από ηα αθόινπζα: 

 ΢ηε δηάξθεηα θαηάξηηζεο πνπ ζα παξαζρεζεί ζηνπο εξγνδνηνπκέλνπο ζαο. 

 ΢ηα ζέκαηα πνπ ζα θαιύςεη ε θαηάξηηζε, γηα λα απνθηήζνπλ νη εξγνδνηνπκέλνη ζαο ηα επηζπκεηά επίπεδα γλώζεσλ θαη 

δεμηνηήησλ.     

 ΢ην ζπλνιηθό πνζό πνπ ζα δαπαλήζεηε γηα ηθαλνπνηεηηθή θάιπςε ησλ αλαγθώλ θαηάξηηζεο.   

 ΢ηελ ηαρύηεηα νινθιήξσζεο ηεο θαηάξηηζεο ησλ εξγνδνηνπκέλσλ ζαο. 


