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Επεξηγηµατικό Έγγραφο για  

«Ερωτηµατολόγιο για το Μηχανογραφικό Εξοπλισµό  
των ∆ιοικητικών Υπηρεσιών» 

Α. Προσωπικά Στοιχεία 
 
Συµπληρώστε τα προσωπικά σας στοιχεία. 

Β. Σχετικές Πληροφορίες 

Β 1. Σύντοµη Περιγραφή Καθηκόντων: 
 
Παρακαλώ παραθέστε σύντοµη περιγραφή των καθηκόντων σας σε µορφή λίστας. Π.χ. 
  

A/A Καθήκοντα  
 

1. 
 

∆ιατήρηση Πρακτικών των Συναντήσεων της Υπηρεσίας     

2. 
 

∆ιατήρηση κατάστασης παραγγελιών    
 

3. 
 

Παρακολούθηση Ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου   
 

4. κλπ. 
 

Γ. Μηχανογραφικός Εξοπλισµός 

Γ 1. Τι είδος υπολογιστή χρησιµοποιείτε κατά κύριο λόγο ; 

∆ηλώστε το είδος του υπολογιστή που χρησιµοποιείτε στο γραφείο.  

Γ 2. Σε περίπτωση που χρησιµοποιείτε και άλλο είδος υπολογιστή, ποιο / ποια είναι αυτά; 

Αν χρησιµοποιείτε και κάποιο άλλο είδος υπολογιστή εκτός από τον υπολογιστή που δηλώσατε στην Γ1, 
δηλώστε το.  

Γ 3. Τι είδος οθόνης χρησιµοποιείτε; 

∆ηλώστε το είδος και το µέγεθος της οθόνης που χρησιµοποιείτε. Η πλειονότητα των οθόνων µέσω 
προσφοράς είναι 17”. 
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TFT CRT 

Γ 4. Πιστεύετε ότι ένα άλλο είδος και µέγεθος οθόνης θα εξυπηρετούσε καλύτερα τις 
εργασιακές σας ανάγκες; Αν Ναι ποιο είναι αυτό και γιατί νοµίζετε ότι χρειάζεστε το 
συγκεκριµένο είδος; 

Με βάση τα προαναφερθέντα καθήκοντα σας (ερώτηση Β1), δικαιολογήστε πιθανή ανάγκη σας για άλλο 
είδος και µέγεθος οθόνης. 

Γ 5. Τι είδος/είδη εκτυπωτή χρησιµοποιείτε; 

Επιλέξτε τα είδη εκτυπωτή που χρησιµοποιείτε. Π.χ. για εκτυπωτή Laser δικτύου, προσωπικό inkjet και 
προσωπικό Inkjet A3 
 
Είδος Εκτυπωτή ∆ικτύου Τοπικός 

Μαυρόασπρος Laser    

Μαυρόασπρος Inkjet   

Έγχρωµος Laser    

Έγχρωµος Inkjet   

Plotter   

Label Printer   

Άλλο: Έγχρωµος Inkjet (A3)   

Γ 6. Αν έπρεπε να επιλέξετε το είδος του εκτυπωτή που ταιριάζει στις ανάγκες σας, ποιο 
είδος/είδη θα ήταν ; 
 

Με βάση τα προαναφερθέντα καθήκοντα σας (ερώτηση Β1), δικαιολογήστε πιθανή ανάγκη σας για άλλο 
είδος εκτυπωτή. 

Γ 7. Περίπου πόσα έγγραφα εκτυπώνετε την ηµέρα; 

∆ηλώστε τον αριθµό των εγγράφων που κατά µέσο όρο εκτυπώνετε καθηµερινά.  

Γ 8. Τι είδος εγγράφων εκτυπώνετε; 
 

∆ηλώστε τα διάφορα είδη εγγραφών που εκτυπώνετε, για παράδειγµα: 
o Α3, Α4, Labels κτλ 
o Έγχρωµα, Μαυρόασπρα 
o Εµπιστευτικά, Απόρρητα κτλ 



 

3 / 4 
 

Γ 9. Πόσες έγχρωµες κόλλες εκτυπώνετε την ηµέρα; 

Αν τυπώνετε έγχρωµα έγγραφα, δηλώστε τον αριθµό των σελίδων που τυπώνετε κατά µέσο καθηµερινά.  

Γ 10. Τι είδος εγγράφων εκτυπώνετε έγχρωµα;  
 
∆ηλώστε το είδος των εγγράφων που τυπώνετε έγχρωµα, π.χ. Οδηγοί Χρήσης, Μελέτες µε γραφικές 
παραστάσεις κλπ. 

Γ 11. Εκτυπώνετε ετικέτες (labels); Αν Ναι, πόσο συχνά εκτυπώνετε ετικέτες, για ποιες 
περιστάσεις και σε τι είδους εκτυπωτή;  

 
∆ηλώστε σε ποιες περιστάσεις χρειάζεται να εκτυπώσετε ετικέτες και ποια διαδικασία ακολουθείτε.   

Γ 12. Έχετε σαρωτή; Αν Ναι, τι είδος σαρωτή χρησιµοποιείτε (Α4 ή Α3) και τι είδος έγγραφα 
σαρώνετε; 
 

∆ηλώστε τους λόγους για τους οποίους χρησιµοποιείτε σαρωτή, και το είδος του σαρωτή που 
χρησιµοποιείτε.   

∆. Λογισµικά Προγράµµατα 

∆ 1. Ποια από τα ακόλουθα λογισµικά χρησιµοποιείτε; 

∆ηλώστε τα λογισµικά προγράµµατα που χρησιµοποιείτε σε συνάρτηση µε τα καθήκοντα σας στην 
ερώτηση Β1. Π.χ.    
 
Λογισµικό  Καθήκοντα (Α/Α) 

Microsoft Office   

Word  Όλα 

Excel  2,5 

Access  3 

Outlook   

PowerPoint   

Microsoft Project   

Adobe Distiller  1 

ProjectWise   

∆ 2. Αν απαντήσατε Άλλο, ποιο/ποια λογισµικά προγράµµατα είναι αυτά; 
 
∆ηλώστε τυχόν άλλα εξειδικευµένα λογισµικά προγράµµατα που χρησιµοποιείτε σε συνάρτηση µε τα 
καθήκοντα σας στην ερώτηση Β1. 
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Λογισµικό Περιγραφή Καθήκοντα (Α/Α) 

Oracle Reports Εργαλείο για ετοιµασία αναφορών    6 

∆ 3. Ποια επιπρόσθετα εξειδικευµένα λογισµικά προγράµµατα χρειάζεστε για την εκτέλεση 
των καθηκόντων σας και γιατί; 
 

∆ηλώστε τυχόν άλλα εξειδικευµένα λογισµικά προγράµµατα τα οποία θα θέλατε να χρησιµοποιείτε. Π.χ. 
 
Λογισµικό Περιγραφή Καθήκοντα (Α/Α) 

Macromedia 
Dreamweaver 

Web Page Design 4 

 

Ε. Επιπρόσθετες Πληροφορίες 

Ε 1. Παρακαλώ καταγράψτε άλλο µηχανογραφικό εξοπλισµό που δεν αναφέρθηκε πιο πάνω 
που είτε χρησιµοποιείτε είτε θα θέλατε να χρησιµοποιείτε και τους λόγους που το 
χρειάζεστε: 

 
∆ηλώστε οποιοδήποτε άλλο µηχανογραφικό εξοπλισµό, ο οποίος δεν αναφέρθηκε, και που θεωρείτε 
αναγκαίο για την διεκπεραίωση των καθηκόντων σας. 
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