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ECDL / ICDL Ενόηηηα 13 –  
Προγραμμαηιζμός Έργοσ (Project Planning) 

Τα αθόινπζα απνηεινύλ ηελ Εμεηαζηέα Ύιε γηα ηελ ECDL / ICDL Ενόηηηα 13, Ππογπαμμαηιζμόρ 
Έπγος (Module 13 - Project Planning). Η Εμεηαζηέα Ύιε πεξηγξάθεη, κέζσ καζεζηαθώλ ζηόρσλ, 
ηηο γλώζεηο θαη ηηο δεμηόηεηεο πνπ ζα πξέπεη λα θαηέρεη έλαο ππνςήθηνο ηεο ελόηεηαο ECDL/ICDL 
Ενόηηηα 13, Ππογπαμμαηιζμόρ Έπγος (Project Planning).  Επίζεο, ε Εμεηαζηέα Ύιε 
παξέρεη/ζπληζηά ην ππόβαζξν γηα ηε ζεσξεηηθή θαη ηελ πξαθηηθή εμέηαζε ζε απηήλ ηελ ελόηεηα. 

΢ηότοι Ενόηηηα  

Η ελόηεηα ECDL/ICDL Ενόηηηα 13, Ππογπαμμαηιζμόρ Έπγος (Project Planning) απαηηεί από ηνλ 
ππνςήθην λα ρξεζηκνπνηεί κηα εθαξκνγή δηαρείξηζεο έξγσλ γηα λα πξνεηνηκάδεη ζρέδηα έξγσλ 
θαζώο θαη λα παξαθνινπζεί ηα έξγα απηά κέζσ ελεξγεηώλ πνπ ζπκπεξηιακβάλνπλ ην ζρεδηαζκό 
θαη ηε δηαρείξηζε ρξόλνπ, θόζηνπο, εξγαζηώλ θαη πόξσλ. 

Ο ππνςήθηνο ζα πξέπεη λα είλαη ζε ζέζε λα: 

 Καηαλνεί ηηο βαζηθέο έλλνηεο πνπ αθνξνύλ ηε δηαρείξηζε έξγσλ. 

 Χξεζηκνπνηεί κηα εθαξκνγή δηαρείξηζεο έξγσλ γηα λα δεκηνπξγεί έλα λέν έξγν θαη 
λα ζπληεξεί/δηαρεηξίδεηαη έλα ππάξρνλ έξγν, 

 Δεκηνπξγεί θαη λα ρξνλνπξνγξακκαηίδεη εξγαζίεο/δξαζηεξηόηεηεο θαη λα πξνζζέηεη 
πεξηνξηζκνύο θαη θαηαιεθηηθέο εκεξνκελίεο/πξνζεζκίεο ζηα έξγα.  

 Απνδίδεη θόζηε θαη λα δεκηνπξγεί θαη λα θαηαλέκεη πόξνπο ζηηο εξγαζίεο/δξαζηεξηόηεηεο 
ελόο έξγνπ. 

 Πξνβάιεη ηελ θξίζηκε δηαδξνκή (critical path) ελόο έξγνπ, λα επηβιέπεη ηελ 
εμέιημε/πξόνδν ελόο έξγνπ θαη λα επαλαπξνγξακκαηίδεη ηνλ θόξην εξγαζίαο. 

 Πξνεηνηκάδεη θαη λα εθηππώλεη ηα απνηειέζκαηα, ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ θαη γξαθεκάησλ 
θαη αλαθνξώλ/εθζέζεσλ. 

 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ ΓΝΩ΢ΣΙΚΗ ΠΕΡΙΟΥΗ ΑΝΑΦ. ΑΝΣΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

13.1 Εργαλεία 
Διατείριζης 
Έργφν 

13.1.1 Βαζικέρ Έννοιερ 13.1.1.1 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ έξγν (project). 

  13.1.1.2 Αλαγλώξηζε ησλ θπξίσλ ζηνηρείσλ 
δηαρείξηζεο ελόο έξγνπ, όπσο: 
ζρεδηαζκόο ηνπ έξγνπ, 
δηαρείξηζε/επνπηεία 
ρξνλνδηαγξάκκαηνο, επηθνηλσλία 
πιεξνθνξηώλ έξγνπ. 

  13.1.1.3 Καηαλόεζε ησλ πιενλεθηεκάησλ 
ρξήζεο κηαο εθαξκνγήο δηαρείξηζεο 
έξγσλ, όπσο: απνδνηηθόο ζρεδηαζκόο 
έξγνπ, επθνιία ζηε ζπληήξεζε ηνπ 
ζρεδηαζκνύ έξγνπ, απνηειεζκαηηθή 
αλαπαξάζηαζε δξαζηεξηνηήησλ, 
επθνιία ζηελ επνπηεία θαη δεκηνπξγία 
αλαθνξώλ. 
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ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ ΓΝΩ΢ΣΙΚΗ ΠΕΡΙΟΥΗ ΑΝΑΦ. ΑΝΣΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

  13.1.1.4 Καηαλόεζε ησλ εξγαιείσλ θαη ησλ 
ιεηηνπξγηώλ κηαο εθαξκνγήο δηαρείξηζεο 
έξγσλ, όπσο:  δηάγξακκα Gantt, 
δηάγξακκα δηθηύνπ, δνκή αλάιπζεο 
εξγαζίαο (work breakdown structure). 

  13.1.1.5 Αλαγλώξηζε όηη ε δηαρείξηζε έξγσλ 
ζπκπεξηιακβάλεη ηελ εμηζνξξόπεζε 
εξγαζίαο, ρξόλνπ, πόξσλ θαη θόζηνπο.  

13.2 Δημιοσργία Έργοσ  13.2.1 Επγαζία με Έπγα 13.2.1.1 Άλνηγκα, θιείζηκν κηαο εθαξκνγήο 
δηαρείξηζεο έξγσλ.  Άλνηγκα, θιείζηκν 
ελόο έξγνπ. 

  13.2.1.2 Απνζήθεπζε ελόο έξγνπ ζε κηα ζέζε 
ζην δίζθν.  Απνζήθεπζε ελόο έξγνπ κε 
άιιν όλνκα ζε κηα ζέζε ζε έλαλ δίζθν. 

  13.2.1.3 Απνζήθεπζε ελόο έξγνπ κε άιιν ηύπν 
αξρείνπ, όπσο: πξόηππν, ηζηνζειίδα, 
νξηνζεηεκέλνπ αξρείνπ CSV, αξρείν 
XML, αξρείν θεηκέλνπ, αξρείν pdf.  

  13.2.1.4 Ελαιιαγή κεηαμύ ησλ θαηαζηάζεσλ 
πξνβνιήο ελόο έξγνπ:  δηάγξακκα 
Gantt, δηάγξακκα δηθηύνπ. 

  13.2.1.5 Χξήζε εξγαιείνπ 
κεγέζπλζεο/ζκίθξπλζεο (zoom). 

 13.2.2 Εκκίνηζη ενόρ 
Νέος Έπγος 

13.2.2.1 Δεκηνπξγία ελόο λένπ έξγνπ βάζεη ηνπ 
πξνθαζνξηζκέλνπ πξνηύπνπ, άιινπ 
δηαζέζηκνπ πξνηύπνπ. 

  13.2.2.2 Καηαλόεζε ησλ επηπηώζεσλ ηεο 
επηινγήο ηνπ ηξόπνπ 
ρξνλνπξνγξακκαηηζκνύ ελόο έξγνπ από 
κία εκεξνκελία έλαξμεο (start date), 
πξνο κία εκεξνκελία ιήμεο (finish date). 

  13.2.2.3 Εηζαγσγή βαζηθώλ πιεξνθνξηώλ ελόο 
έξγνπ, όπσο εκεξνκελία έλαξμεο (start 
date) ή εκεξνκελία ιήμεο (finish date), 
επηινγώλ πξνγξακκαηηζκνύ θαη 
ηδηνηήησλ έξγνπ, όπσο: ηίηινο έξγνπ 
(project title), δηαρεηξηζηήο έξγνπ (project 
manager). 

  13.2.2.4 Ρύζκηζε επηινγώλ εκεξνινγίνπ, όπσο:  
ηππηθό/βαζηθό εκεξνιόγην (base 
calendar), εξγάζηκνο ρξόλνο (working 
time), κε-εξγάζηκνο ρξόλνο (nonworking 
time). 

13.3 Εργαζίες/ 
Δραζηηριόηηηες 
(Tasks) 

13.3.1 Δημιοςπγία 
Επγαζιών/ 
Δπαζηηπιοηήηυν 

13.3.1.1 Δεκηνπξγία, ηξνπνπνίεζε εξγαζηώλ/ 
δξαζηεξηνηήησλ (tasks). 
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ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ ΓΝΩ΢ΣΙΚΗ ΠΕΡΙΟΥΗ ΑΝΑΦ. ΑΝΣΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

  13.3.1.2 Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε, δηαγξαθή 
εξγαζηώλ/δξαζηεξηνηήησλ (tasks). 

  13.3.1.3 Δεκηνπξγία, ηξνπνπνίεζε, πξνβνιή 
ππό-εξγαζηώλ (subtasks), εξγαζηώλ 
ζύλνςεο (summary tasks). 

  13.3.1.4 Καηαλόεζε ησλ επηινγώλ δηάξθεηαο 
εξγαζίαο/δξαζηεξηόηεηαο:  ρξόλνο πνπ 
παξήιζε (elapsed), δηάξθεηα (duration), 
πξνζπάζεηα (effort), εθηηκώκελε 
(estimated). 

  13.3.1.5 Οξηζκόο, ηξνπνπνίεζε δηάξθεηαο 
εξγαζίαο/δξαζηεξηόηεηαο (task 
duration). 

  13.3.1.6 Δηαίξεζε/δηαρσξηζκόο (split) 
εξγαζηώλ/δξαζηεξηνηήησλ (tasks). 

  13.3.1.7 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ νξόζεκν/ 
ζεκαληηθό γεγνλόο (milestone).  

  13.3.1.8 Δεκηνπξγία νξόζεκσλ/ζεκαληηθώλ 
γεγνλόησλ έξγνπ (project milestones). 

  13.3.1.9 Δεκηνπξγία, ηξνπνπνίεζε 
επαλαιακβαλνκέλσλ/πεξηνδηθώλ 
εξγαζηώλ/δξαζηεξηνηήησλ (recurring 
tasks). 

 13.3.2 Χπονοππογπαμ-
μαηιζμόρ και 
Σσέζειρ/ Εξαπηήζειρ 

13.3.2.1 Καηαλόεζε ησλ ινγηθώλ 
ζρέζεσλ/εμαξηήζεσλ κεηαμύ 
εξγαζηώλ/δξαζηεξηνηήησλ:  από ηέινο 
ζε αξρή (finish to start), από αξρή ζε 
αξρή (start to start). 

  13.3.2.2 Δεκηνπξγία, ηξνπνπνίεζε, δηαγξαθή 
ζρέζεσλ/εμαξηήζεσλ κεηαμύ 
εξγαζηώλ/δξαζηεξηνηήησλ:  από ιήμε ζε 
έλαξμε (finish to start), από έλαξμε ζε 
έλαξμε (start to start). 

  13.3.2.3 Καηαλόεζε ησλ όξσλ ρξόλνο 
πξνήγεζεο (lead time), ρξόλνο 
θαζπζηέξεζεο (lag time). 

  13.3.2.4 Πξνζζήθε, επεμεξγαζία ρξόλνπ 
θαζπζηέξεζεο (lag time), ρξόλνπ 
πξνήγεζεο (lead time) ζε 
εξγαζία/δξαζηεξηόηεηα. 
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 13.3.3 Πεπιοπιζμοί 
(Constraints) και 
Πποθεζμίερ 
(Deadlines) 

13.3.3.1 Καηαλόεζε ησλ επηινγώλ πεξηνξηζκώλ 
κίαο εξγαζίαο/δξαζηεξηόηεηαο, όπσο: 
όζν ην αξγόηεξν δπλαηό (as late as 
possible), ην ηαρύηεξν δπλαηό (as soon 
as possible), ππνρξεσηηθή ιήμε ζηηο 
(must finish on), ππνρξεσηηθή έλαξμε 
ζηηο (must start on). 

  13.3.3.2 Πξνζζήθε, ηξνπνπνίεζε, δηαγξαθή 
πεξηνξηζκώλ (constraints) ζε 
εξγαζίεο/δξαζηεξηόηεηεο. 

  13.3.3.3 Καηαλόεζε ηνπ όξνπ πξνζεζκία 
(deadline). 

  13.3.3.4 Δεκηνπξγία κηαο πξνζεζκίαο (deadline). 

 13.3.4 Σημειώζειρ,  
Υπέπ-ζςνδέζειρ 

13.3.4.1 Πξνζζήθε, επεμεξγαζία, απαινηθή 
ζεκείσζεο από κηα 
εξγαζία/δξαζηεξηόηεηα. 

  13.3.4.2 Εηζαγσγή, ηξνπνπνίεζε, απαινηθή κηαο 
ππέξ-ζύλδεζεο από κηα 
εξγαζία/δξαζηεξηόηεηα. 

13.4 Πόροι και Κόζηη 13.4.1 Πόποι 13.4.1.1 Αλαγλώξηζε ησλ ηύπσλ πόξσλ, όπσο:  
αλζξώπηλν δπλακηθό, πιηθά, εμνπιηζκόο. 

  13.4.1.2 Καηαλόεζε ηεο ζρέζεο κεηαμύ ηεο 
δηάξθεηαο, ηνπ θόξηνπ εξγαζίαο θαη ησλ 
πόξσλ.  Καηαλόεζε ηνπ όηη εάλ αιιάμεη 
έλα από απηά ηα ζηνηρεία ππάξρεη 
επίπησζε ζε θάπνην από ηα άιια 
ζηνηρεία. 

  13.4.1.3 Δεκηνπξγία, δηαγξαθή πόξσλ 
(resource).  Τξνπνπνίεζε ιεπηνκεξεηώλ 
ελόο πόξνπ, όπσο:  όλνκα, ηύπνο, 
κνλάδεο (units), αμία (rates). 

  13.4.1.4 Πξνζζήθε, απαινηθή, αληηθαηάζηαζε 
αλαηεζεηκέλσλ εξγαζηώλ (assignments) 
θαη ζρεηηθώλ κνλάδσλ. 

 13.4.2 Κόζηη 13.4.2.1 Καηαλόεζε ησλ όξσλ ζηαζεξό θόζηνο 
(fixed cost), κεηαβιεηό θόζηνο (variable 
cost). 

  13.4.2.2 Αλάζεζε, ηξνπνπνίεζε ζηαζεξνύ 
θόζηνπο. 

  13.4.2.3 Αλάζεζε, ηξνπνπνίεζε κεηαβιεηνύ 
θόζηνπο (variable costs). 

13.5 Επίβλευη Έργοσ 13.5.1 Κπίζιμη Διαδπομή 
(Critical Path) 

13.5.1.1 Καηαλόεζε ησλ όξσλ θξίζηκε 
εξγαζία/δξαζηεξηόηεηα (critical task), 
θξίζηκε δηαδξνκή (critical path). 
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  13.5.1.2 Αλαγλώξηζε θξίζηκσλ 
εξγαζηώλ/δξαζηεξηνηήησλ (critical tasks) 
θαη πξνβνιή ηεο θξίζηκεο δηαδξνκήο 
(critical path). 

 13.5.2 Επίβλετη Πποόδος 
και 
Επαναππογπαμμαηι
ζμόρ 

13.5.2.1 Δεκηνπξγία, απνζήθεπζε, απαινηθή 
κηαο γξακκήο βάζεο (baseline). 

  13.5.2.2 Εκθάληζε, απόθξπςε γξακκήο πξνόδνπ 
(progress line). 

  13.5.2.3 Εκθάληζε, απόθξπςε ζηειώλ, όπσο: 
πνζνζηό νινθιήξσζεο (% complete), 
ζηαζεξό θόζηνο (fixed cost), πξνζεζκία 
(deadline). 

  13.5.2.4 Ταμηλόκεζε, θηιηξάξηζκα 
εξγαζηώλ/δξαζηεξηνηήησλ. 

  13.5.2.5 Ελεκέξσζε πξνόδνπ 
εξγαζίαο/δξαζηεξηόηεηαο.  

  13.5.2.6 Επαλαπξνγξακκαηηζκόο εκηηεινύο 
εξγαζίαο (incomplete work). 

  13.5.2.7 Πξνβνιή ηξέρνληνο ρξνλνδηαγξάκκαηνο 
έξγνπ θαη γξακκήο βάζεο. 

13.6 Προεηοιμαζία 
Αποηελεζμάηφν 

13.6.1 Διαμόπθυζη 13.6.1.1 Αιιαγή πξνζαλαηνιηζκνύ ζειίδαο 
εγγξάθνπ: νξηδόληηα, θαηαθόξπθα. 
Αιιαγή κεγέζνπο ραξηηνύ. 

  13.6.1.2 Αιιαγή πεξηζσξίσλ νιόθιεξνπ ηνπ 
εγγξάθνπ: επάλσ, θάησ, αξηζηεξά θαη 
δεμηά. 

  13.6.1.3 Πξνεηνηκαζία ελόο δηαγξάκκαηνο Gantt, 
δηαγξάκκαηνο δηθηύνπ γηα εθηύπσζε 
ρξεζηκνπνηώληαο επηινγέο όπσο:: 
ζηήιεο πξνο εθηύπσζε (columns to 
print), ζεκεηώζεηο (notes). 

 13.6.2 Εκηύπυζη 13.6.2.1 Πξνεπηζθόπεζε δηαγξάκκαηνο Gantt, 
δηαγξάκκαηνο δηθηύνπ, αλαθνξάο. 

  13.6.2.2 Εθηύπσζε ελόο δηαγξάκκαηνο Gantt, 
δηαγξάκκαηνο δηθηύνπ, κηαο αλαθνξάο 
από εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 
ρξεζηκνπνηώληαο επηινγέο εθηύπσζεο, 
όπσο:  νιόθιεξν ην έγγξαθν, 
ζπγθεθξηκέλεο ζειίδεο, πιήζνο 
αληηηύπσλ. 

 

 
 


