
10. 

Τίτλος Μαθήματος Βιώσιμη Διαχείριση Γραφείου και Εφοδιαστική 

Κωδικός 
Μαθήματος OFMA202 

Τύπος μαθήματος Επιλεγόμενο, Θεωρητικό 

Επίπεδο Δίπλωμα 

Έτος / Εξάμηνο 
φοίτησης 2ο Έτος / 4ο Εξάμηνο 

Όνομα Διδάσκοντα Μαρίνα Κωνσταντίνου 

ECTS 10 Διαλέξεις / 
εβδομάδα 5 Εργαστήρια / 

εβδομάδα 

Στόχος Μαθήματος 

Στόχος του μαθήματος είναι οι φοιτητές να εισαχθούν στις βασικές έννοιες 
της εφοδιαστικής και να διδαχτούν την εφαρμογή τους στις διαδικασίες 
βιωσιμότητας σε σχέση με τη διαχείριση γραφείου και τη λειτουργία του. 
Το μάθημα επικεντρώνεται στις διαδικασίες αγορών, επιλογής προμηθευτή 
και πρακτικές διαχείρισης αποθεμάτων γραφείου. 

Με την ολοκλήρωση του μαθήματος, οι φοιτητές αναμένεται να: 

Γνώσεις: 
• Αποκτήσουν βασικές γνώσεις της διαχείρισης προμηθευτών
• Κατανοούν τις βασικές έννοιες της εφοδιαστικής και των αγορών
• Γνωρίζουν βασικές αρχές διαπραγμάτευσης
• Κατανοούν τη βασική διαχείριση αποθέματος γραφείου και τη

Μαθησιακά 
σημαντικότητα της έλλειψης αποθέματος

• Γνωρίζουν διαδικασίες βιωσιμότητας σε σχέση με την διαχείριση
Αποτελέσματα γραφείου 

Δεξιότητες: 
• Είναι ικανοί να διαχειρίζονται προμήθειες και απόθεμα γραφείου

αποτελεσματικά, σεβόμενοι τις αρχές της βιώσιμης διαχείρισης.
Ικανότητες: 
• Εφαρμόζουν πρακτικές βιωσιμότητας σε σχέση με τη διαχείριση

εφοδιαστικής γραφείου
• Επιλέγουν ανάμεσα σε υποψήφιους προμηθευτές τον καταλληλότερο
• Εφαρμόζουν βασικές διαδικασίες διαχείρισης αποθεμάτων γραφείου

Προαπαιτούμενα Συναπαιτούμενα 

79



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Περιεχόμενο 
Μαθήματος 

• Βασικές έννοιες εφοδιαστικής 
• Βασικές έννοιες Αγορών 
• Ηλεκτρονικές αγορές 
• Βασικές διαδικασίες διαχείρισης προμηθευτών 
• Διαδικασίες προσφορών για νέο προμηθευτή 
• Επιλογή νέου προμηθευτή 
• Βασικές αρχές διαπραγμάτευσης 
• Ορισμός και χρήση αποθεμάτων 
• Είδη αποθεμάτων γραφείου 
• Βασική διαχείριση αποθεμάτων γραφείου 
• Φύλαξη αποθέματος 
• Έλλειψη αποθέματος και πώς αυτό επηρεάζει τις λειτουργίες του 

γραφείου 
• Διαδικασίες βιωσιμότητας σε σχέση με την διαχείριση του γραφείου 
• Ανακύκλωση και πράσινες πολιτικές γραφείου 
• Εταιρική κοινωνική ευθύνη 

Μεθοδολογία 
Διδασκαλίας 

Η διδασκαλία γίνεται διαλέξεις, μελέτη σχετικού υλικού, προβολή βίντεο, 
μελέτες περιπτώσεις και συζητήσεων εντός της τάξης. 
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Αξιολόγηση 

• Παρουσία και συμμετοχή στην τάξη: 10%
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