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MpwTeUoVv Kal deuTEPEUOVTA £yypagpa

MpwTelov eival £va €yypa@o TTou TTEPIAAUBAVEI KEIPEVO Kal TUVOEDEIS e £va aUVOAO aTTd
EYYPAQWYV, Ta OTTOIa OXETICOVTAI JE TO £YYPAPO AUTO KAl OVOPALoVTal dEUTEPEUOVTA
éyypaga. MiTopegite va XpnOIUOTTOINOETE £va TTPWTEUOV £yYPAPO Yia va dIaoTTACETE £va
MEYAAO £yypa@o o€ TTOAAG PIKPOTEPA KAl TTIO EUXPNOTA TUAMATA, Ta OEUTEPEUOVTA £yypaPa,
TwV OTToiWV n dlaxeipion gival eUKOAOTEPN.

H mTpaypaTikr dUvaun Tou TTpw TEUOVTOG EYYPAPOU EYKEITAI OE £YYPaPa PHEYAAOU ueyEBOUG,
TTOU Y10 VO UTTOPEITE VO TA OPYAVWOETE, VA TA CUVTNPACETE KAI VA T DIAXEIPIOTEITE
KOAUTEPQ Ta DIACTTIATE O€ MIKPOTEPA TT.X. £va peyAAo BIBAio oe emuépoug ke@dAaia.H
XPNOIMOTNTA TOUG UTTOPEI VO ETTEKTOBEI Kal 0TN SUVATOTNTA CUVEVWO NG MIAG OEIPAS ApBpwy,
TToU OAQ TTPaYPATEUOVTAI TO iIDI0 AVTIKEIPEVO.

Mo va dnUIoUpYHOETE Eva TTPW TEUOV £YYPOQPO, TTPETTEI VO EEKIVAOETE PE PIa dIApBpwaon Kal
META va KaBopioeTe TIG ETTIKEPAAIDES TNG BIGPBPWO NG WG dEUTEPEUOVTA £YYPAPQ.

‘Eva TTpw TEUOV £yYPAPO OOG ETTITPETTEI VA ONUIOUPYAOETE VAV TTIVOKA TTEPIEXOUEVW Y,
EUPETAPIO, TTAPATTOUTTEG VIO OAQ Ta DEUTEPEUOVTA £YYPAPQ.

Mo va epyaoTeiTE OTA TTEPIEXOPEVA EVOG DEUTEPEUOVTOG EYYPAPOU, AVOIETE TO ATTO TO
TTPpWTEUOV £yypago. OTav Ta deuTepeUOVTA EYYPAPA £XOUV CUPTTTUXDEI OTO TTPpW TEUOV
EYYPOQO, KABE BeUTEPEUOV EYYPAPO EPPAVICETAI WG UTTEPOUVOEDT.

lMAsovekTnuara

EukoAn diaxeipion: H atroBikeuon evog KoIvoxpnoTou TTPWTEUOVTOG EYYPAPOU O€ KATTOIA
Béon dIKTUOU, ETITPETTEI O€ PIO OGS XPNOTWV TTOU OUVEPYAZoVTal HETAEU TOUG VO KAVOUV
KOIVA) Xprion Tou eyypa@ou Kal 0 Kabévag va epyaleTal oTa MIPEPOUG BEUTEPEUOVTA
éyypaga. AgiCel va eTTIONUAVOUUE OTI EQV KATTOI0G XPAO TNG £pYACeTal O€ £va dEUTEPEUOV
EYYPOQO, To £yypao gival "KAEIBWUEVO" yia TOUG AAAOUG. (UTTOPEITE va TTPOPRAAETE TO
OeuTEPEUOV £YYPAPO, OAAG OEV PTTOPEITE VA TO TPOTTOTTOINCETE, HEXP! VO TO KAEIOEI O
XPAoTg).

FpAyopn avadidragn, TaxutnTa Kol eUuKoAia otnv aAAayn dopng: Mmopeite va aAN&EeTe
ypriyopa Tn 00N TOU yyPAPOU TTPOCOETOVTAG, KATAPYWVTAG, dIAIPWVTAG KAl
avadIaTAoCOVTAG OEUTEPEUOVTA £YYPAPA KABWG ETTEKTEIVETE 1] CUUTTTUCOCETE DEUTEPEUOVTA
Eyypaga.

ggglo%optpia: Ol PUBUICEIC TwV ETTINEPOUG EYYPAPWY TTPOCAPHOLOVTAl CUUPWVA HE TIG
PUBUIcEIC TTPOTUTTOU OTO TTPWTEUOV £yY PaA@O dIac GaAICOVTAG TNV EViAia JOPYOTTOINO N O€
OAo TO £yypago.

Mpiv TN dnuioupyia Tou TTPWTEUOVTOG EYYPAPOU UTTOPEITE VA DNUIOUPYNACETE €va QAKEAO,
TOV OTT0I0 Ba XPNOIUOTTOINCETE YA TNV ATTOONKEUT N TOU TTPW TEUOVTOG KAl TwV
QEUTEPEUOVTWV EYYPAPW V.

Edv BéAeTE va XpNOILMOTTOINCETE UTTAPXOVTA £yypaPa wg OEUTEPEUOVTA £yypa@a, TTou Ba
TTPooTEBOUV 0€ UTTAPXOV KUPIO £YYPOPO ) O€ VEO £yyYpaQPo, NETOKIVAOTE T UTTAPXOVTA QUTA
EYYypPa®a oTO PAKEAO.
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Anuioupyia Tou TTPWTEUOVTOC EYYPAPOU ATTO KEVO EYYypAPO

Edv €xeTe £TO1MA TTOANG OCUOXEMCOPEVA PETAEU TOUG £yYPAPa TTOU BEAETE VO TA CUVEVWDOETE
o€ €va £YYPAPO UTTOPEITE VA DNUIOUPYHOETE TO TTPWTEUOV EYYPAPO XPNOILOTTOIVTAG £va
VEO KEVO £yypa@o. AG uTToBEooupE O TTPETTEI va OUVOECETE P TTOAUCEAIDN €KBEON, yIa TN
ouvtagn NG otroiag AauBavete UAIKO atrd TTOAAOU O UVadEéAQOUG OOG. TNV TTEPITTTWON aUTH
OT1av AGBETE TO apXEia aTTd TOUG OUVEPYATEG OOG, UTTOPEITE VO XPNOIMOTTOINCETE £Va
TIPWTEUOV £YYPOQPO VIO VO OUVOECETE TNV TEAIKNA €KBEO N (OCUVEVWON, EVOTTOINOTN OPXEIWV)

MNa va dnuIoupynoETE Eva TTIPWTEUOV £YYPOQPO, TTPETTEI VO EEKIVIOETE PE MIa dIApBpwaon
KAl META va KOBOPIoETE TIG ETTIKEPAAIDES TNG dIAPOPpwWONG WG dEUTEPEUOVTA £yyPaA Q.

10 BApa: dnuioupyia diapbpwong

1. Kdavte KAIK oTo KOUUTTi AnUioupyia KEvou eyypd@ou oTn Baoiki ypauun
EPYaAEiwV yIa va dNUIOUPYNOETE Eva VEO £yypago.

2. Até 10 pevou MpoBoAn, KavTe KAIK aTnv EVTOAR} AidpOpwon.

3. TIANKTPOAOYNOTE TIG ETTIKEPAAIDES Y1 TOV TITAO TOU EYYPAQPOU Kal YIa KABE deuTEPEUOV
Eyypa@o. Metd Tnv TTANKTPOAGYNO N KABE ETTIKEPAAIDAG va TTATATE TO TTANKTPO
ENTER.

To Word pop@oTToIgi TIG ETTIKEQANIDOES PE TO EVOWMNATWHEVO OTUA ETTIKEQAAISOG
"ETKe@aAida 1".

4. EkXwpnoTe £va OTUA €TTIKEQAAIdOG Ot KABE eTIKEPAAida €iTe JEOwW TOU TTAQICIOU
OTUA €iTE XPNOIYOTTOIWVTAG T KOUUTTIA OTN YPauun pyaAciwyv AidpBpwon:
MpoBiBacuog/ YroBIBaouog yia va eQapUOTETE UYPNAOTEPO/XAPNAGTEPO ETTITTEDO
EMKEPAAiIdQG. MTTOpEITE Va XpnoIPoTToINoETE TO OTUA "ETTIKEQaAida 1" yia Tov TiTAO
Kal To o TUA "ETTIKE@aAida 2" yia KaBe eTIke @aAid a/deuTepeUoV Eyypago. IMia
TTAPAdEIYUa aV EEKIVATE TN ouyypar evog BiBAiou TTANKTpoAoyrRo TE TOV TiTAO TOU
BiBAiou (ETTikeaAida 1) kal Toug TiTAoug TwV Ke@aAaiwv KepaAaio1, KepdaAaio 2
(Emike@aAida 2) kaBwg kal KGBe AAAO TiTAO £vOTNTAG, UTTOEVOTNTOG K.0.K. avAAoya JE
10 BAB0OC avaAuong, TToU EXETE TTPOCXEDIATEI KATA TNV TTapoUca QAo n avarrTugng

10U BiBAiou.
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20 BApa: pooBikKn SEUTEPEUOVTWYV EYYPAPWYV OTO TTPW TEUOV

MNa va dnuioupyHoeTe Eva deUTEPEUOV £YYPAPO OTTO UIA ETTIKEPOAIDA dIGPOPWO NG, TTPETTEI
va €XETE Mia DI pBpwaon TTPW TEUOVTOG £yypAQOU.
1. Amo 10 pevou MpoPoAn, Kavte KAIK 0TV evioAn AidpBpworn).
2. 270 TIPWTEUOV EyYPa®O, ETTIAEETE TIG ETTIKEPAAIDES KAl TO KEIPMEVO TTOU BEAETE VO
XWPIoETE o€ dEUTEPEUOVTA £YYPAPA.
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BeBaiwBeite 0TI N TTpWTN ETTIKEPAA DA TNG ETTIAEYUEVNG TTEPIOXAG EXEI HOPPOTTOINBET
UE TO OUYKEKPIUEVO OTUA ETTIKEQAAIdAS 1) TO €TTITTEDO dIGPBPWONG, TTOU BEAETE va
XPNOIMOTTIOINCETE yIa TNV apxh KABe deutepeuovToc eyypdeou. Na TTapddeiyua, eav n
emAeypévn TTEPIOXN CeKIVA pe TRV ETTiKe@aAida 2, To Word dnuioupyei éva véo
deutepelov £yypago o€ KABe ETTIKEQAAida 2 ToU ETTIAEYUEVOU KEIUEVOU.
3. ZTn ypauunA epyaAciwv AiIdpBpwon, KAvte KAIK OTO KOUUTTi AnMioupyia
OEUTEPEUOVTOG EYYPAPOU.
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To Word Ba xwpioel To £yypa@o o€ ETMPEPOUG EVOTNTEG, TOTTOBETW VTOG OTO ECWTEPIKO TNG
KABEUIAG Ta TTEPIEXOMEVA TWV AVTICTOIXW YV BEUTEPEUOVTWYV £YYPAPwYV. O dlaxwpIoPOS TOUG
Ba yivel ge A0 TO TTPWTO OTUA ETTIKEQOAIDAG TTOU EVTOTTIOTNKE: KAIVOUPYIO UTTOEYYPaPo Ba
EEKIVA OTa onuEia TTOU EVIOTTICETAI AUTO TO OTUA. TNV TTAVW APIOTEPT ywVia K&Oe
ETTIMEPOUG eyYPAPOU Ba gu@aviCeTal To €IKOVIOIO UTTOEYY pA@OU OTa apICTEPA KAOE
ETTIKEPAAIOQG.

AkoAoubei n atToBAKeUoN Tou TTPW TEUOVTOG €YY PAPOU
4. 310 yevou Apxeio, KAVTe KAIK 0TV evIOAr] ATTo0nKeuon wG.
5. EAEETE TO PAKEAO TTOU BNUIOUPYNOATE VIO AQUTO TO OKOTTIO O TNV apXn NS

d1adIkaoiag, TTANKTPOAOYAC TE OVOUQ APXEIOU YIA TO TTPWTEUOV £YYPAPO KAl JETA
KAvTE KAIK 0TO KOUWTTI ATro@nKeuon.

To Word divel autépata €va dvoua apxeiou o€ KABe deutepeloyV Eyypago, Pe BAon Toug
TIPWTOUG XAPAKTAPEG TNG ETTIKEPAAIDAG TOU DEUTEPEUOVTOG eyypagpou. [Na TTapadelyua, Eva
deuTePEUOV £YYPaPO TTOU apXiel e TNV eTTIKEQAAIDA "KepdAaio 1" Ba ytropouoe va
ovopaaoTei "KepdaAaio 1.doc".
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Anuioupyia Tou TPWTEUOVTOC EYYPAPOU ATTO UTTAPXOV EYYypaAPO

10 BApa: HETATPOTT UTTAPXOVTOG EYYPAPOU OE TTPW TEUOV UE dnUIoupyia
d1apbpwong

MrropeiTe €TTiONG VO XPNOIUOTTOINCETE £Va £TOIKO £yYPAPO WG TTPWTEUOV. AG UTTOBECOUUE
OTI £XeTe dNuIoupyhoel uia epyacia 100 oeAidwv TTou atroTeAeital atrd 5 ke@dAaia. AvTi va
EPYACECTE OTO APXEIO AUTO PTTOPEITE VA TO UETATPEWETE OE€ TTPWTEUOV £YYPAPO Kal va
opioeTe KABE KEPAAaQIO WG deuTePeUOV. (KATATUNON)

1. Avoi¢Tte 10 £yypa@o, To OTTOI0 BEAETE VO XPNOINOTTOINCETE WG TTPW TEUOV £YYPAPO.
2. A6 10 pevou MpoBoAn = emAéyeTe TNV evIOA AidpOpwon.

AvTIOTOIXIO TE £Va EVOWMPATWHEVO OTUA ETTIKEQAAISOG o€ KABE eTTIKEPAAIda (Yia TTapddeIyua,
xpnoigotroinoTe 10 0TUA Headingl yia tov TiTAO Kal T0 OTUA Heading2 yia kdBe deutepelov
EYYPO@Oo). AUTO UTTOPEITE va TO EQAPUOOETE EUKOAA PE TN BONROEIA TWV KOUUTTIWV TNG
ypauungs epyaAeiwv Aidp8pwon: MpoiBacudg kal YroBIBaouodg yia Tnv avrioToixn
EQAPMOYN AVWTEPOU/ KATWTEPOU ETTITTEDOU ETTIKEPAAIDAG.
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20 BApa: mpooBnkn SEUTEPEUOVTWYV EYYPAPWYV OTO TIPWTEUOV

1. Até 1o pevou MpoPoAn, kavte KAIK aTnV evioA AidpOpwon.

2. 270 TIPWTEUOV EyYPAPO, ETTIAECTE TIG ETTIKEPAAIOEG KAl TO KEIPEVO TTOU BEAETE va
XWPIoETE o€ DeUTEPEUOVTA £YYPAPA.

3. BeBaiwBeite 6T N TpwTN ETKEPAAIDA TNG ETTIAEYPEVNG TTEPIOX NG €XEI HOPPOTTOINOEI
ME TO OUYKEKPIUEVO OTUN ETTIKEPAAIDOG 1) TO ETTITTEDO dIAPOPWONG, TTOU BEAETE va
XPNOIMOTTOINCETE VIO TNV apXr KABE deuTEPEUOVTOG eyypa@ou. [Na TTapddely ha, eav n
emAeypEvn TTEPIOX A CeKIVA pe TRV ETTIKEQaAida 2, To Word dnuioupyei éva véo
OeuTEPEUOV £YYPAPOo o€ KABE ETTIKEPAAIDQ 2 TOU ETTINEYUEVOU KEIUEVOU.
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4. TN YPOMPNA epyOAciwv AldpBpwon, KAVTE KAIK OTO KOUUTTi AnMioupyia
OeguTEPEUOVTOG EYYPAPOU.
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5. ATToOnKeUoTE TO TTPWTEUOV £yYPa@O. To TTPOYPANKA aTTOBNKEUEI AUTOPATA Ta
ETTIMEPOUG £YYPAPA TOU TTPWTEUOVTOG, OTOV idI0 PAKEAO TTOU BPICKETAI TO TTPW TEUOV.
Mpiv Kal HeTA aTTo KABE deuTEPEUOV EyY PAPO EI0AYETAI QUTOUATA WIX OCUVEXOUEVN aAAaY R
evoTNTAG.

EvaAAaKTIKG N TTPOCOAKN SEUTEPEUOVTWYV EYYPAPWYV OTO TIPWTEUOV, MTTOPEI VA YiIVEl
wg £§NG:
Eicaywyn utrdpXovTog eYYpA@oU O€ TTPWTEUOV £YYPaPO
1. Avoi¢Te TO TIPWTEUOV £YYPAPO KOl KAVTE KAIK 0TnNV £vToA] AldpBpwon Tou pevou
MpofoAn.
2. Edv 10 deuTepeUoVTa £yypa@a €ival G UPTTTUYHEVA, KAVTE KAIK OTO KOUUTTI AVATTITUSN
OEUTEPEUOVTWYV EYYPAPWYV Ypauun epyaiciwv AidpOpwon eyypd@pou
3. Kdavte KAIK 010 onueio 6TTou BEAETE VO TTPOCBECETE TO UTTAPXOV £YYPAPO.
Mpoo€ETe va KAVETE KAIK O€ M1 KEVI YPOUMA AVAUESO O€ UTTApXOoVTa OE UTEPEUOVTA
Eyypaoa.
4. 21n ypauun epyaleiwv AiIdpOpwon eyypd@ou, Kavte KAIK oTo KouuTTi Elicaywyn
OguTEPEUOVTOG EYYPAPOU.
5. Z10 TTACioio Ovopa apxeiou, TTANKTPOAOYNOTE TO OVOUQ TOU £YYPAPOU TTOU BEAETE
VO TTPOCBECETE KAl ETTEITA KAVTE KAIK OTO KOUWUTTi Avolyua.
6. ZuvexioTe atd 10 Brjua 4 €10dyovTag Kal Ta UTTOAOITTA UTTOEYYPAQPQ OTIGC KATAAANAES
B€0¢€Ig TOU TTPW TEUO VTOG.
7. AmoBnkeUoTE TO TTPWTEUOV £YYPAPO.
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Mpétrel va éxere uréYn cag Ori:

ATTO TN oTIyuA TTOU Ba dNUIOUPYACETE £va TTPWTEUOV £YYPAPO CUVICTATAI Va N dIopBW VETE,
METOVOUACZETE, DIAYPAPETE TA UTTOEYYPAPA TO, AVOIYOVTAG Ta WG AVEEAPTNTA £yypaPa NECA
oTo TrePIBAAAoV Tou Word. Oa TTpETTEl va aVOIYETE TO TTPW TEUOV TTOU TA TTEPIEXEI KAI JETQ
a1TO AUTO VO TA KOAEITE KAl va Ta €TTECEPYACEOTE. TO TTPWTEUOV £YYPAPO E£XEI TTAEOV
avaAdBel TIg epyaoieg atroBnkeuong OAwV TwVv aAAQYWYV, TTOU ETTIPEPETE KATA TNV
eTTeCEPYOOia TwV OEUTEPEUOVTWYV EYYPAPWYV. Ta TeEAeuTaia BewpoUvTal TTAEOV ATTAEG
EVOTNTEG OTO ECWTEPIKO TOU KUPIWG EYYPAPOU.

v' MetovoudoTe £va deuTepEUOV £yYPAPO POVO YEC O OTTO TO TTPWTEUOV £YYPAQPO.

v Aol TpocBéoeTe Eva OeuTEPEUOV O€ £va TTPWTEUOV £YYP PO, MNV TO PETAKIVACETE 1) TO
OlaypAYETE, EKTOG KAI AV TO KATAPYACETE TTPWTA OTTO TO TTPW TEUOV £yYPAQPO.

Kardpynon deutepelovTog eyyp d@ou

‘EoTw 6T KATA TN dNUIOUpYia TOU TTPW TEUOVTOG £YYPAPOU EiXATE ATTOPACIOE! Va

XPNO IMOTTOIACETE KATTOIO APXEIO WG dEUTEPEUOV Eyypao. AV O TNV TTOPEIQ TNG CUYYPAPAS
000G ETMAEEETE VA TO XPNOIMOTTOINCETE WG TUANA TOU TTPW TEUOVTOG £yyPAQoU Ba TTPETTEl va
KATOPYAOETE TN OUVOEDT) TOU UE TO TTPW TEUOV £YYPOYPO.

Mo va peTaTpEWPeTE Eva OEUTEPEUOV EYYPAPO WG TUMUA TOU TTPW TEUOVTOG £YYPAPOU,
ETTIAEYETE TO EIKOVIOIO OEUTEPEUOVTOG EYYPAPOU KAl KAVETE KAIK OTO KOUNTTi KaTtdpynon
OeUTEPEUOVTOG £YYPAPOU.

AnipBpwon yypipou
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