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ΓΖΛΧΖ ΠΝΔΤΜΑΣΗΚΧΝ ΓΗΚΑΗΧΜΑΣΧΝ ΔΚΠΑΗΓΔΤΣΗΚΟΤ ΤΛΗΚΟΤ 

 

 

Σν πιηθφ απηφ αλαπηχρζεθε γηα ηηο αλάγθεο ηνπ Πξνγξάκκαηνο δηα βίνπ κάζεζεο 

―Βειηίσζε Κνηλσληθώλ Ηθαλνηήησλ: Παξαγσγή Γξαπηνύ Λόγνπ θαη Σερληθέο 

Παξνπζηάζεσλ‖ θαη δηαλέκεηαη ειεθηξνληθά απφ ηελ πιαηθφξκα ειεθηξνληθήο 

κάζεζεο ηνπ Δζληθνχ Κέληξνπ Γεκφζηαο Γηνίθεζεο, ζην νπνίν θαη αλήθνπλ ηα 

δηθαηψκαηα ρξήζεο θαη αμηνπνίεζεο ηνπ παξφληνο θεηκέλνπ.  

Γηθαίσκα ρξήζεο ηνπ παξφληνο πιηθνχ έρνπλ νη εγγεγξακκέλνη/εο επηκνξθνχκελνη/εο 

ζην Πξφγξακκα, ελψ δελ επηηξέπεηαη ε αλαπαξαγσγή ή πεξαηηέξσ δηαλνκή ηνπ  

ρσξίο ηελ έγγξαθε άδεηα ηνπ/ηεο ζπγγξαθέα/σο, ν/ε νπνίνο/α θαη θαηέρεη ηα 

πλεπκαηηθά δηθαηψκαηα ηνπ πιηθνχ.  

Κάζε αλαθνξά ζην πεξηερφκελν ηνπ θεηκέλνπ απηνχ πξέπεη λα ζπλνδεχεηαη κε ην 

ζρεηηθφ παξάζεκα κέζα ζην θείκελν θαη ζην ηέινο λα αλαθέξεηαη ε βηβιηνγξαθηθή 

αλαθνξά. 
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1.1.  Ειςαγωγό 
 

θνπόο ηεο Γηδαθηηθήο Δλόηεηαο 

Ζ παξνχζα δηδαθηηθή ελφηεηα επηδηψθεη λα εμνηθεηψζεη ηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο κε 

ηελ ζπγγξαθή θαη παξνπζίαζε πνηθίισλ εγγξάθσλ πνπ αθνξνχλ, ηφζν ζηελ 

εξγαζηαθή,  φζν θαη ζηελ θαζεκεξηλή ηνπο δσή, ψζηε λα θαηαλννχλ ηηο πνηθίιεο 

επηθνηλσληαθέο θαηαζηάζεηο ηεο θαζεκεξηλφηεηαο ηνπο. Ζ παξαγσγή άξηησλ θαη 

ζαθψλ γξαπηψλ θεηκέλσλ είλαη ‗εθ ησλ σλ νπθ άλεπ‘ θαη απνηειεί κία πνιχ 

ζεκαληηθή δεμηφηεηα γηα ηνλ δεκφζην ππάιιειν αιιά θαη θαη‘ επέθηαζε γηα ηνλ 

δεκφζην νξγαληζκφ ζην ζχλνιφ ηνπ, θαζφηη αθξνγσληαίνο ιίζνο ηεο απνζηνιήο ηνπ 

είλαη ε επηθνηλσλία κε ηνλ πνιίηε, κε απψηεξν ζθνπφ ηελ πνηνηηθή θαη 

απνηειεζκαηηθή εμππεξέηεζή ηνπ.   

 

Μαζεζηαθνί ηόρνη θαη Απνηειέζκαηα 

ην πιαίζην ηεο επηδίσμεο ηνπ παξαπάλσ ζθνπνχ νη καζεζηαθνί ζηφρνη θαη ηα 

απνηειέζκαηα, γηα ηνπο εθπαηδεπφκελνπο θαζνξίδνληαη σο θάησζη : 

 λα εμνηθεησζνχλ κε γξαπηά επηθνηλσληαθά κνληέια θαη ηελ αλάπηπμή ηνπο 

κέζα απφ ηελ νξζή ρξήζε ησλ θαλφλσλ πνπ δηέπνπλ ηε γιψζζα θαη ηνπο 

ζηφρνπο ηεο επηθνηλσλίαο. 

 λα εμνηθεησζνχλ κε ηα είδε ησλ παξαγξάθσλ, λα αλαγλσξίδνπλ ηα 

ραξαθηεξηζηηθά ηνπο, θαζψο θαη ηνπο ηξφπνπο ζχλδεζήο ηνπο κέζα ζηα 

θείκελα.  

 λα είλαη ζε ζέζε κε αξηηφηεηα θαη πιεξφηεηα λα ζπληάζζνπλ θαη λα θάλνπλ 

ηελ επηκέιεηα ησλ εγγξάθσλ, λα ηεθκεξηψλνπλ ηε ζέζε ηνπο θαη λα γλσξίδνπλ 

κε πνηεο ιεπηνκέξεηεο, ζρφιηα, παξαδείγκαηα, αλαθνξέο ζα έρνπλ ην 

θαιχηεξν δπλαηφ απνηέιεζκα ζηε γξαπηή επηθνηλσλία ηνπο. 
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 λα είλαη ζε ζέζε λα ζπληάζζνπλ δηάθνξα είδε εγγξάθσλ, πνπ είλαη 

απαξαίηεηα γηα ηελ εξγαζία ηνπο (ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, επηζηνιέο, 

πεξηιήςεηο θιπ.). 

 

Λέμεηο Κιεηδηά 

Δπηθνηλσλία, Γξαπηφο Λφγνο, Παξάγξαθνο, Πεξίιεςε, Έγγξαθα, Γεκφζηα Έγγξαθα, 

Δπηζηνιέο 

 

1.2.  Ειςαγωγό ςτην ϋννοια τησ επικοινωνύασ 
 

Ζ ζεκαζία ηεο επηθνηλσλίαο είλαη θαζνιηθά απνδεθηή. Καλείο ζήκεξα δελ 

ακθηζβεηεί φηη ε απνηειεζκαηηθφηεηα, ε ππνθίλεζε ηνπ πξνζσπηθνχ, ε 

παξαγσγηθφηεηα, νη νκαιέο εξγαζηαθέο ζρέζεηο θαη ην εξγαζηαθφ πεξηβάιινλ είλαη 

έλλνηεο ζηελά ζπλδεδεκέλεο κε ηελ έλλνηα θαη ην πεξηερφκελν ηεο επηθνηλσλίαο. 

Οη κειεηεηέο, φκσο, απνδίδνπλ δηαθνξεηηθφ πεξηερφκελν θαη έλλνηα ζηνλ φξν 

επηθνηλσλία αλάινγα κε ην πεδίν ηεο έξεπλαο θαη ηνπ αληηθεηκέλνπ ηνπο. Έηζη, ε 

βηβιηνγξαθία παξνπζηάδεη ηελ επηθνηλσλία ζαλ «κεηαβίβαζε κηαο έλλνηαο ή 

λνήκαηνο» ή επξχηεξα ζαλ «ην ζχλνιν ησλ δηαδηθαζηψλ επηθνηλσλίαο κέζα ζε έλαλ 

νξγαληζκφ» (Καλειιφπνπινο Υ., 2003, ζ. 28). χκθσλα κε ηελ Ακεξηθαληθή 

Δηαηξεία Γηνίθεζεο (American Management Association) επηθνηλσλία είλαη «θάζε 

ζπκπεξηθνξά πνπ θαηαιήγεη ζε κηα αληαιιαγή έλλνηαο» (Merrihne, Wilard V. & Mc 

Graw-Hill, 1960, ζ. 15). Ζ εξκελεία πνπ δίλεη θαζέλαο απφ εκάο ζηα κελχκαηα θαη 

ζηηο πιεξνθνξίεο πνπ δέρεηαη θαη ν ηξφπνο πνπ αληηδξά θαη αμηνπνηεί ηα εξεζίζκαηα 

απηά θαζνξίδνπλ νπζηαζηηθά ηελ χπαξμε ηεο ίδηαο ηεο επηθνηλσλίαο. πλεπψο, είλαη 

ζεκαληηθφ λα ππάξρεη απνηειεζκαηηθή επηθνηλσλία κεηαμχ καο. 
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Ζ γιψζζα είλαη έλαο θψδηθαο επηθνηλσλίαο κε ηνλ νπνίν ηα κέιε κηαο γισζζηθήο 

θνηλφηεηαο αληαιιάζζνπλ πιεξνθνξίεο, ζθέςεηο, απφςεηο, ζπλαηζζήκαηα. πληζηά 

αλψηεξν ζηνηρείν ηνπ πνιηηηζκνχ, εθφζνλ ζηεξίδεηαη ζην Λφγν, ζηελ ηθαλφηεηα ηνπ 

αλζξψπνπ φρη κφλν λα δηαθξίλεη θαη λα εθθξάδεη ηε κνξθή θαη ηνλ ηξφπν ηεο 

θνζκηθήο αξκνλίαο θαη ηάμεο, αιιά θαη λα δεκηνπξγεί «θφζκν», λα βάδεη ηάμε ζην 

ράνο ηεο γχξσ πξαγκαηηθφηεηαο. Ζ γιψζζα πξέπεη λα δηαζέηεη  

 αθξίβεηα ζηε δηαηχπσζε ζθέςεσλ, απφςεσλ, πιεξνθνξηψλ κε ηξφπν ηέηνην 

ψζηε ηα ιεγφκελα ή γξαθφκελα:  

1) λα εθθξάδνπλ ηελ πξαγκαηηθή εηθφλα πνπ έρεη θαηά λνπ απηφο πνπ νκηιεί ή 

γξάθεη,  αιιά θαη  

2) λα αληαπνθξίλνληαη ζηελ πξαγκαηηθφηεηα γηα ηελ νπνία νκηιεί ή γξάθεη (αθξίβεηα 

ζηνηρείσλ)  

 νξζόηεηα ζηε ρξήζε ησλ ιέμεσλ, θξάζεσλ,  αθνχ πξψηα ν γξάθσλ/νκηιψλ 

ζθέπηεηαη θαη εθθξάδεηαη ζσζηά, ψζηε λα γίλεη θαηαλνεηφο  

 ζαθήλεηα ιόγνπ σο πξνο  ηελ επηινγή ησλ ιέμεσλ θαη ηε ζεηξά ηνπο, ψζηε λα 

γίλεηαη θαηαλνεηφ απφ ηνλ αθξναηή  απηφ πνπ ελλνεί  

 δηεπθξίληζε όξσλ εηδηθψλ, ελλνηψλ δχζθνισλ, εθθξάζεσλ πνπ ν πνκπφο 

θξίλεη φηη δίλνπλ εηδηθφ λφεκα ζην ιφγν ηνπ θαη ν δέθηεο είλαη πηζαλφ λα ηηο 

αγλνεί θαη, θαηά ζπλέπεηα,  αδπλαηεί λα παξαθνινπζήζεη. 

Ζ γιψζζα θαζνξίδεηαη θαη απφ ηελ νπηηθή γσλία απφ ηελ νπνία αληηκεησπίδεη ηα 

πξάγκαηα ην θάζε άηνκν. πλεπψο, νη ιέμεηο, ν ιφγνο απνθηνχλ δηαθνξεηηθή ζεκαζία 

αλάινγα κε ηελ νπηηθή γσλία (πξνζσπηθφηεηα, ζπκθέξνληα, θνηλσληθφ πεξηβάιινλ 

θηι.) ηνπ πνκπνχ. Ζ νπηηθή γσλία ηνπ πνκπνχ θαζξεθηίδεηαη ζηελ νπηηθή ηεο 

γιψζζαο ηνπ. Ο ίδηνο πνκπφο κπνξεί λα ρξεζηκνπνηήζεη δηαθνξεηηθέο ιέμεηο ζε 

δηαθνξεηηθφ επίπεδν, γηα λα εθθξάζεη ηελ ίδηα νπηηθή, ζε δηαθνξεηηθή πεξίζηαζε 

επηθνηλσλίαο.  
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1.3. κοπόσ τησ Επικοινωνύασ 
 

Ζ επηθνηλσλία κεηαμχ ησλ αηφκσλ θαη ησλ ππεξεζηψλ εμππεξεηεί ηνπο αθφινπζνπο 

ζθνπνχο: 

 Παξνρή πιεξνθνξηώλ: Ζ επηθνηλσλία κπνξεί λα αθνξά κηα απιή κεηαθνξά 

πιεξνθνξίαο κεηαμχ ησλ αηφκσλ (αλνδηθά ή θαζνδηθά) πνπ αθνξά ζηνλ 

ηξφπν θαη ζηε δηεθπεξαίσζε κηαο εξγαζίαο. 

 Λήςε απόθαζεο: Ο ζθνπφο απηφο ηεο επηθνηλσλίαο πεξηιακβάλεη ηελ 

παξνρή πιεξνθνξηψλ κε ζθνπφ ηε ιήςε κηαο απφθαζεο. Δλαιιαθηηθά ζρέδηα 

δξάζεο, επηπηψζεηο ζπγθεθξηκέλσλ απνθάζεσλ, ζε βάζνο αλάιπζε ησλ 

πξνβιεκάησλ κπνξνχλ λα βνεζήζνπλ ηα άηνκα λα πάξνπλ θαιχηεξεο 

απνθάζεηο. 

 Παξαθίλεζε: Ζ θαιή επηθνηλσλία βνεζά ζηε δεκηνπξγία ελφο ζεηηθνχ 

θιίκαηνο κεηαμχ ησλ αηφκσλ θαη ησλ εξγαδνκέλσλ, κε απνηέιεζκα ηελ 

απνδνρή ησλ πξνζσπηθψλ θαη επαγγεικαηηθψλ ζηφρσλ θαη ηε 

δξαζηεξηνπνίεζε πξνο κηα νξηζκέλε θαηεχζπλζε. 

 Πεηζώ: Ζ επηθνηλσλία κε ζθνπφ ηελ πεηζψ πεξηιακβάλεη ζπδήηεζε, 

αληαιιαγή απφςεσλ θαη ηδεψλ. Γελ πεξηιακβάλεη ηελ επίηεπμε ζπκθσλίαο κε 

βάζε ηε ρξήζε δχλακεο, εμνπζίαο ή εμαλαγθαζκνχ. 

 Δληνιέο/νδεγίεο: Ηδηαίηεξα ζηε Γεκφζηα Γηνίθεζε, ε νπνία δηέπεηαη απφ κηα 

νξηζκέλε ηεξαξρία, νη πξντζηάκελνη πξνζπαζνχλ λα ειέγμνπλ θαη λα 

θαηεπζχλνπλ ηελ εξγαζία ησλ πθηζηακέλσλ πξνο κηα ζπγθεθξηκέλε πνξεία. Ζ 

επηθνηλσλία εδψ έρεη ππνρξεσηηθφ ραξαθηήξα θαη δελ αθήλεη πεξηζψξηα 

ακθηζβήηεζεο ή ειεπζεξίαο ζηνλ εξγαδφκελν. 

  Έιεγρνο: Αθνχ απνζαθεληζηνχλ ηα θαζήθνληα, νη επζχλεο θαη ε ηεξαξρία 

ηνπ νξγαληζκνχ, ε επηθνηλσλία βνεζά ζηε δηαδηθαζία ηνπ ειέγρνπ ηεο 

ζπκπεξηθνξάο θαη ηεο απφδνζεο ησλ εξγαδνκέλσλ. 
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  Τςειό Ζζηθό: Ζ επηθνηλσλία επηηξέπεη ηελ εθδήισζε ησλ ζπλαηζζεκάησλ, 

ηελ επίιπζε δηαθνξψλ, ηελ εμνκάιπλζε ζπγθξνχζεσλ θαη ηειηθά νδεγεί ζε 

αξκνληθέο ζρέζεηο κέζα ζηελ ππεξεζία. 

  Φπραγσγία/θνηλσληθνπνίεζε: Κάζε νξγαληζκφο ή ππεξεζία απνηειεί κηα 

κηθξνγξαθία ηεο θνηλσλίαο. Οη ψξεο πνπ βξηζθφκαζηε κέζα ζε απηή ηε κηθξή 

«θνηλσλία ηεο εξγαζίαο», είλαη πνιιέο θνξέο πεξηζζφηεξεο απφ απηέο πνπ 

είκαζηε κε ηελ νηθνγέλεηα ή ηνπο θίινπο καο. Ζ αλάγθε γηα ςπραγσγία θαη 

θνηλσληθνπνίεζε είλαη αλζξψπηλε θαη ε επηθνηλσλία είλαη έλαο ηξφπνο 

ηθαλνπνίεζήο ηεο ζηνλ ρψξν εξγαζίαο. 
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1.4. Διαδικαςύα τησ Επικοινωνύασ 
 

Ζ πεξίζηαζε ηεο επηθνηλσλίαο θαζνξίδεη ηε γιψζζα πνπ ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε θαη ην 

χθνο ηνπ ιφγνπ. Ζ επηθνηλσλία αξρίδεη απφ ηελ αλάγθε ή ηελ επηζπκία ηνπ 

απνζηνιέα λα πεη θάηη. ηε ζπλέρεηα, ν απνζηνιέαο «δεκηνπξγεί» ην κήλπκα, δειαδή 

επηιέγεη ηνλ ηξφπν πνπ ζα ην πεη, ηνλ θψδηθα επηθνηλσλίαο θαη ην κέζν πνπ ζα ην 

κεηαβηβάζεη. Σν κήλπκα θηάλεη ζηνλ απνδέθηε, ν νπνίνο ζρεκαηίδεη κηα αληίιεςε γηα 

φ,ηη άθνπζε ή δηάβαζε κε βάζε ηελ αληηιεπηηθή ηνπ ηθαλφηεηα. ηε ζπλέρεηα, ν 

απνδέθηεο εξκελεχεη ην κήλπκα κε βάζε ηηο ζηάζεηο, ηηο γλψζεηο θαη ηηο εκπεηξίεο 

ηνπ θαη αληηδξά αλάινγα. Σα ζηνηρεία ηεο επηθνηλσλίαο είλαη: Ο απνζηνιέαο – 

πνκπόο, ε θσδηθνπνίεζε, ην κέζν, ν παξαιήπηεο – δέθηεο, ε αλάδξαζε 

(feedback) θαη ην πεξηβάιινλ θαη ζρεκαηηθά παξνπζηάδνληαη: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 1: Σα ζηνηρεία θαη ε δηαδηθαζία ηεο επηθνηλσλίαο (Πεγή: Γεκεηξόπνπινο & Καινύξε, 

2003) 

 

Ο ηξφπνο πνπ ζα επηιέμεη ν απνζηνιέαο λα θσδηθνπνηήζεη ην κήλπκα πνπ ζέιεη λα 

κεηαδψζεη (θσλή, ιέμεηο, λνήκαηα, εηθφλα, ζηάζε ηνπ ζψκαηνο) είλαη βαζηθφ 

ζηνηρείν ηεο απνηειεζκαηηθήο επηθνηλσλίαο. εκαζία δελ έρεη κφλν λα επηιέμεη 

θαλείο λα ρξεζηκνπνηήζεη ην γξαπηφ ιφγν, γηα λα επηθνηλσλήζεη έλα κήλπκα, αιιά λα 

ην ρξεζηκνπνηήζεη θαηά ηέηνην ηξφπν, ψζηε λα γίλεη θαηαλνεηφο απφ ην 

 

Πομπός Δέκτης  

Ανατρουοδότηση  

Μήνσμα 
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ζπγθεθξηκέλν απνδέθηε. Σν κέζν πνπ ζα ρξεζηκνπνηεζεί γηα ηε κεηάδνζε ηνπ 

κελχκαηνο κπνξεί λα είλαη απφ έλα απιφ θείκελν κέρξη κηα ζπγθεθξηκέλε ζηάζε ηνπ 

ζψκαηνο, έλα βιέκκα ή κηα εηθφλα. 

Σν πεξηβάιινλ, ηέινο, κέζα ζην νπνίν ζπληειείηαη ε δηαδηθαζία ηεο επηθνηλσλίαο, 

παίδεη ζεκαληηθφ ξφιν ζηελ πνηφηεηα θαη ην απνηέιεζκά ηεο. Ζ απνηειεζκαηηθή 

επηθνηλσλία δελ πξνυπνζέηεη κφλν ην ζσζηφ ηξφπν αιιά θαη ηνλ θαηάιιειν ρξφλν 

θαη ηφπν. Πνιιέο θνξέο ε επηινγή ιάζνπο ρξφλνπ ή ηφπνπ κπνξεί λα αθπξψζεη έλα 

ζσζηά θσδηθνπνηεκέλν κήλπκα, κε ζπλέπεηα λα κελ επηηεπρζνχλ ηα επηζπκεηά 

απνηειέζκαηα. 

 

1.5. Εύδη Επικοινωνύασ 
 

Μηα πξψηε πξνζέγγηζε ζρεηηθά κε ηα είδε ηεο επηθνηλσλίαο, ζα κπνξνχζε λα είλαη ε 

αθφινπζε (Κνπηνχδεο Μ., Παπιάθεο Μ. 2013): 

 

 Γξαπηή 

 Πξνθνξηθή 

 Με ιεθηηθή 

 

Ζ κε ιεθηηθή επηθνηλσλία θαη, ζπγθεθξηκέλα, ε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο (body 

language) έρεη απνηειέζεη έλα αγαπεκέλν αληηθείκελν κειέηεο ησλ επηζηεκφλσλ 

εμαηηίαο ηνπ ελδηαθέξνληνο θαη ηεο πνιππινθφηεηαο πνπ παξνπζηάδεη. Μηα άιιε 

πξνζέγγηζε δηαρσξίδεη ηελ επηθνηλσλία ζε: 

 

 Σππηθή θαη  

 Άηππε 

 

Σππηθή είλαη ε επηθνηλσλία πνπ αθνινπζεί επίζεκα θαλάιηα (ηεξαξρία) θαη ηξφπνπο 

κεηάδνζεο κελπκάησλ κέζα ζηελ ππεξεζία, ελψ άηππε είλαη ε αλεπίζεκε πνπ δελ 

αθνινπζεί ηελ ηεξαξρία θαη ηα θαζηεξσκέλα θαλάιηα επηθνηλσλίαο. Με ηελ άηππε 

επηθνηλσλία είλαη ζπλδεδεκέλε θαη ε έλλνηα ησλ δηαδφζεσλ, νη νπνίεο θπθινθνξνχλ 

θαη κπνξνχλ λα πξνθαιέζνπλ ζνβαξά πξνβιήκαηα εμ αηηίαο ζηξεβιψζεσλ 
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κελπκάησλ ή ππεξβνιψλ. 

ε ζρέζε κε ηελ θαηεχζπλζε ηεο επηθνηλσλίαο (νξγαλσηηθά) ζηε Γεκφζηα Γηνίθεζε 

ζα κπνξνχζε θαλείο λα δηαθξίλεη ηα εμήο είδε: 

 

 Αλνδηθή 

 Καζνδηθή 

 Οξηδόληηα 

 

Αλνδηθή είλαη ε επηθνηλσλία πξνο αλψηεξεο βαζκίδεο κέζα ζηνλ νξγαληζκφ ή έμσ 

απφ απηφλ, ε θαζνδηθή πξνο θαηψηεξεο βαζκίδεο νξγάλσζεο,  ελψ ζηελ νξηδφληηα 

επηθνηλσλία ν απνδέθηεο θαη ν απνζηνιέαο έρνπλ νξγαλσηηθά ηελ ίδηα εμνπζία θαη 

δχλακε. 

Σέινο έλαο αθφκα δηαρσξηζκφο ηεο επηθνηλσλίαο αλαθνξηθά κε ηνλ απνδέθηε θαη αλ 

απηφο απνηειεί κέινο ηνπ ίδηνπ νξγαληζκνχ/επηρείξεζεο ή φρη κε απηφλ ηνπ 

απνζηνιέα είλαη: 

 

 Δλδνεπηρεηξεζηαθή 

 Δμσεπηρεηξεζηαθή 

 

Δίλαη θαλεξφ φηη ηα δηάθνξα είδε ηεο επηθνηλσλίαο αιιεινζπλδένληαη θαη, θαηά 

ζπλέπεηα, είλαη δπλαηφλ έλα κήλπκα λα αλήθεη ζε πεξηζζφηεξα απφ έλα είδε. Οη 

ηξφπνη επηθνηλσλίαο είλαη πνιινί θαη ν θαζέλαο εμππεξεηεί δηαθνξεηηθά είδε 

επηθνηλσλίαο θαη δηαθνξεηηθνχο ζθνπνχο θαη απνηππψλνληαη ζηνλ πίλαθα πνπ 

αθνινπζεί: 
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Μέζνδνη/ 

ηξόπνη 

επηθνηλσλίαο 

Δίδνο επηθνηλσλίαο 

Πξνθνξηθή Γξαπηή Με ιεθηηθή 

Οκαδηθή ζχζθεςε  Γηνηθεηηθφ έγγξαθν ηάζε ζψκαηνο 

Ηδησηηθή ζπδήηεζε Δπηζηνιή Φσηνγξαθία 

Οκηιία Γξαπηή αλαθνίλσζε Δηθφλα/δσγξαθηά 

Γηαδφζεηο/θήκεο Δγρεηξίδην Βιέκκα 

Κνπηζνκπνιηφ Δξσηεκαηνιφγην ήκαηα 

Αλαθνίλσζε Βηβιίν/πεξηνδηθφ/εθεκ. Γθξηκάηζα 

Σειέθσλν E-mail  

Σειεδηάζθεςε Fax  

Δπηηξνπέο Πξφρεηξν εκείσκα   

 Μήλπκα ζην θηλεηφ  

 Δθζέζεηο  

 Πίλαθαο Αλαθνηλψζεσλ  

 
Πίλαθαο 1:Μέζνδνη επηθνηλσλίαο (Αιεμάθνο θαη Λνπθαλίδνπ, 2011) 

 

Πνηθίιεο κειέηεο θαη πεηξάκαηα (Ralph G. Nichols, 1967, ζει 547-48)
 
απέδεημαλ φηη ν 

ζπλδπαζκφο γξαπηήο θαη πξνθνξηθήο επηθνηλσλίαο έξρεηαη πξψηνο ζε 

απνηειεζκαηηθφηεηα. Ζ πξνθνξηθή επηθνηλσλία έξρεηαη δεχηεξε, ε γξαπηή 

επηθνηλσλία αθνινπζεί, ελψ νη δηαδφζεηο θαη ην θνπηζνκπνιηφ απνδεηθλχνληαη απφ 

ηνπο ιηγφηεξν απνηειεζκαηηθνχο ηξφπνπο επηθνηλσλίαο. 
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1.6. Άςκηςη:  υνειδητοπούηςη των θετικών ςημεύων τησ 

επικοινωνύασ 
 

Οη εθπαηδεπφκελνη ρσξίδνληαη ζε νκάδεο θαη ηνπο δίλνληαη απφ δχν ραξηηά 

κεγάια κε ηα εμήο ζέκαηα:  

α) πψο ληψζνπκε θη ελεξγνχκε, φηαλ νη άιινη καο πξνζέρνπλ ζε κηα 

επηθνηλσληαθή πξάμε,  

β) πψο ληψζνπκε θαη ελεξγνχκε, φηαλ νη άιινη δελ καο αθνχλε ζε κηα 

επηθνηλσληαθή πξάμε. Ζ θάζε νκάδα θαηαγξάθεη, αθνχ ην ζπδεηήζεη, ζην ραξηί 

κε καξθαδφξνπο ηα ζπλαηζζήκαηα θαη ηηο ελέξγεηεο ησλ κειψλ ηεο. 

Δπηηξέπνληαη ζθίηζα θαη δσγξαθηέο. ηαλ ηειεηψζνπλ, έλα κέινο απφ θάζε 

νκάδα παξνπζηάδεη ζηνπο άιινπο απηφ πνπ θαηέγξαςαλ. 
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1.7. Οι αρετϋσ του γραπτού λόγου 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δλψ ν πξνθνξηθφο ιφγνο είλαη εθήκεξνο, ν γξαπηφο απαηηεί πςειή ζρεδίαζε θαη 

επηκέιεηα ιφγσ ηεο έιιεηςεο εμσγισζζηθψλ θαη παξαγισζζηθψλ ζηνηρείσλ. Χο 

ελήιηθεο θαη επαγγεικαηίεο, ζπληάζζνπκε πνιιά θαη δηάθνξα είδε εγγξάθσλ. 

Αλεμάξηεηα απφ ην είδνο ηνπ εγγξάθνπ, είλαη θνηλφο ηφπνο πιένλ φηη έλα ζαθέο 

έγγξαθν είλαη πην απνηειεζκαηηθφ θαη νη αλαγλψζηεο ηνπ ην θαηαλννχλ πην εχθνια 

θαη πην γξήγνξα. 

 Ζ παξνχζα ελφηεηα είλαη κηα πξνζπάζεηα λα εληζρχζεη ηηο ήδε ππάξρνπζεο γλψζεηο 

πνπ δηαζέηνπκε θαη λα βνεζήζεη λα γξάθνπκε κε ζαθήλεηα θαη απιφηεηα. Ζ ελφηεηα 

δίλεη ζπκβνπιέο, νη νπνίεο έρνπλ σο γλψκνλα ηνπο αλαγλψζηεο ζηνπο νπνίνπο 

απεπζχλεηαη ην έγγξαθν θαη ζηνλ ζθνπφ γηα ηνλ νπνίν γξάθεηαη. Ζ 

απνηειεζκαηηθφηεξε ζπλεξγαζία, ε κείσζε ηεο πεξηηηήο αιιεινγξαθίαο θαη ε θαιή 

δηάζεζε είλαη νη ζεκαληηθφηεξνη ιφγνη γηα λα γξάθνπκε κε ζαθήλεηα θαη απιφηεηα. 

πλεπψο θάηη ηέηνην επηηπγράλεηαη  κε ηελ θαζαξφηεηα ηεο ζθέςεο. Γηα ην ιφγν απηφ 

θαη κε ζχληνκν ηξφπν παξαηίζεληαη παξαθάησ ζπκβνπιέο νη νπνίεο ζα ρξεζηκεχζνπλ 

πξνο απηήλ ηελ θαηεχζπλζε. 

 

 Πξώηα ζθεθηόκαζηε θαη κεηά γξάθνπκε: Ση πξνζπαζνύκε λα πεηύρνπκε; 

Πνηνο είλαη ν ζθνπφο ηνπ εγγξάθνπ καο; Αθνχ ην δηαβάζνπλ νη αλαγλψζηεο καο, 

ηη ζα πξέπεη λα θάλνπλ; Να πάξνπλ κηα απφθαζε; Να δηαρεηξηζηνχλ κηα νξηζκέλε 

θαηάζηαζε; Να επηιχζνπλ έλα ζπγθεθξηκέλν πξφβιεκα; Να αιιάμνπλ ηε ζηάζε 

ηνπο απέλαληη ζε θάηη; Πνηα ζεκεία πξέπεη λα θαιχπηεη ην έγγξαθφ καο; Πνην 

είλαη ην κήλπκα πνπ ζέινπκε λα δψζνπκε; Ζ δεκηνπξγία ελφο δηαγξάκκαηνο, ην 

Απηνί πνπ γξάθνπλ μεθάζαξα έρνπλ αλαγλψζηεο. Απηνί πνπ γξάθνπλ 

δπζλφεηα, έρνπλ ζρνιηαζηέο. 

(Albert Camus, 1913-1960, Γάιινο πγγξαθέαο, Νφκπει1957) 
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νπνίν ζα πεξηέρεη φια ηα ζεκεία ηα νπνία πξέπεη λα επηζεκάλνπκε ρσξίο 

ζπγθεθξηκέλε ζεηξά, ζα βνεζήζεη. Καηαηάζζνπκε ηα ππφινηπα ζεκεία ζε νκάδεο 

θαη δηαγξάθνπκε φια ηα άζρεηα ζεκεία ζπκπιεξψλνληαο ηπρφλ θελά θαη 

αλαδεηψληαο επηπιένλ πιεξνθνξίεο πνπ κπνξεί λα είλαη ρξήζηκεο. 

 

Ζ ιχζε ησλ «7 εξσηήζεσλ» απνηειεί κηα επηηπρεκέλε πξνζέγγηζε. 

 ΣΗ; Σν βαζηθφ κήλπκα 

 ΠΟΗΟ; Σα εκπιεθφκελα πξφζσπα ή ππεξεζίεο 

 ΠΟΣΔ; Ζκέξεο, ψξεο, ρξνλνδηαγξάκκαηα, πξνζεζκίεο 

 ΠΟΤ; Σφπνη 

 ΠΧ; Πεξηζηάζεηο, επεμεγήζεηο, πξνβιήκαηα 

 ΓΗΑΣΗ; Λφγνη θαη/ή ζθνπφο 

 ΠΟΟ; ηνηρεία πνπ κπνξνχλ λα ππνινγηζηνχλ θαη λα κεηξεζνχλ. 

 

 Γίλνπκε πξνηεξαηόηεηα ζηνλ αλαγλώζηε. Γξάθνπκε κε άκεζν θαη 

ελδηαθέξνληα ηξόπν. Δπεηδή ν ρξφλνο είλαη πνιχηηκνο, βεβαησλφκαζηε φηη ην 

έγγξαθν δίλεη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο πνπ κπνξεί λα ζέζνπλ νη αλαγλψζηεο. 

Πξέπεη λα θεληξίζνπκε ην ελδηαθέξνλ ηνπο θαη λα ηνπο δψζνπκε κφλν ηηο 

πιεξνθνξίεο πνπ πξαγκαηηθά ρξεηάδνληαη. Παξαιείπνπκε φζν ην δπλαηφλ 

πεξηζζφηεξεο ιεπηνκέξεηεο. 

 Γίλνπκε δνκή ζην έγγξαθό καο. Γίλνπκε ηδηαίηεξε πξνζνρή ζηα ζηνηρεία εθείλα 

πνπ ζα βνεζήζνπλ ηνπο αλαγλψζηεο λα παξαθνινπζήζνπλ ηε ινγηθή θαη ηε 

ζπιινγηζηηθή καο. Δπηιέγνπκε επηθεθαιίδεο νη νπνίεο ζα ηνπο βνεζήζνπλ λα 

εληνπίζνπλ ηηο ζεκαληηθέο πιεξνθνξίεο, γηα λα κε ρξεηάδεηαη λα ηηο 

επαλαιακβάλνπκε ζε φιν ην έγγξαθν. Μεηά ηελ αξρή, ην επφκελν κέξνο πνπ 

δηαβάδεηαη ζπρλφηεξα είλαη ν επίινγνο. Ο αλαγλψζηεο ελδέρεηαη λα παξαιείςεη 

φια φζα κεζνιαβνχλ θαη λα πάεη θαηεπζείαλ ζηνλ επίινγν. Γηα ην ιφγν απηφ, 

πξέπεη λα είλαη ζαθήο, αθξηβήο θαη νπζηαζηηθφο. Παξαιείπνπκε ηηο πεξηηηέο 

ιέμεηο, αιιά βεβαησλφκαζηε φηη ην κήλπκα εμαθνινπζεί λα είλαη ζαθέο.  

 Δπηθεληξώλνπκε ζηε ζπληνκία θαη ζηελ απιόηεηα. Ζ αμία ελφο εγγξάθνπ δελ 

απμάλεηαη κε ηελ έθηαζή ηνπ. Σα επθφισο ελλννχκελα παξαιείπνληαη. Καιφ 

είλαη, ινηπφλ, λα κε ζπζζσξεχνπκε ζην έγγξαθφ καο πεξηηηέο εθθξάζεηο θαη 
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επαλαιεπηηθά λνήκαηα. Σα ζπληνκφηεξα έγγξαθα θαη νη ζπληνκφηεξεο πξνηάζεηο 

είλαη ζπλήζσο πην απνηειεζκαηηθά. Υξεζηκνπνηνχκε απιέο ιέμεηο, θαζψο ε απιή 

γιψζζα δίλεη πεξηζζφηεξε αμηνπηζηία. Σν απιφ θαη αλεπηηήδεπην χθνο 

ελδείθλπηαη γηα ηελ απνθπγή δηθνξνχκελσλ δηαηππψζεσλ θαη αξλεηηθψλ 

εληππψζεσλ. 

 Γίλνπκε λόεκα ζηηο πξνηάζεηο ζαο βάδνληαο ηηο πξάμεηο κε ηε ζεηξά κε ηελ 

νπνία πξαγκαηνπνηνχληαη. Οη ζεκαληηθέο πιεξνθνξίεο βξίζθνληαη ζηελ αξρή ηεο 

πξφηαζεο θαη έλα δπλαηφ ηειείσκα κε ηελ απαξαίηεηε αλαθεθαιαίσζε βνεζάεη 

λα εκπεδψζεη ν αλαγλψζηεο θαιχηεξα ην λφεκα ηεο πξφηαζεο. 

 Γξάθνπκε ζπγθεθξηκέλα θαη όρη αόξηζηα. Σα ζπγθεθξηκέλα κελχκαηα είλαη 

ζαθή, ελψ ε αθεξεκέλε γιψζζα κπνξεί λα είλαη πνιχ αφξηζηε θαη απσζεηηθή. 

Μπνξεί κάιηζηα λα δεκηνπξγήζεη ζηνλ αλαγλψζηε ηελ εληχπσζε φηη δελ 

γλσξίδνπκε ην ζέκα γηα ην νπνίν γξάθνπκε ή φηη ηα θίλεηξα πνπ καο νδήγεζαλ 

ζηε ζχληαμε ηνπ εγγξάθνπ είλαη χπνπηα. 

 Διέγρνπκε θαη αλαζεσξνύκε ην έγγξαθν καο πξηλ από ηελ ππνβνιή ηνπ. 

Υξεζηκνπνηνχκε εξγαιεία νξζνγξαθηθνχ θαη γξακκαηηθνχ ειέγρνπ. Γηαβάδνπκε 

μαλά ην έγγξαθφ καο πνιχ πξνζεθηηθά, βάδνληαο ηνλ εαπηφ καο ζηε ζέζε ηνπ 

αλαγλψζηε. Πάληα ππάξρεη ε πεξίπησζε λα εληνπίζνπκε θάηη πνπ ρξήδεη 

βειηίσζεο ή απινπνίεζεο. Εεηάκε απφ ζπλαδέιθνπο λα θάλνπλ ηα ζρφιηά ηνπο. 

Αθνχκε ηηο πξνηάζεηο ηνπο πξνζεθηηθά θαη ηηο αθνινπζνχκε, εθφζνλ θξίλνπκε 

φηη ζα βειηηψζνπλ ηε ζπληνκία, ηε ζαθήλεηα θαη ηε θηιηθφηεηα πξνο ηνλ 

αλαγλψζηε. 
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1.8. Αςκόςεισ  
 

 

 

 

 

Οινθιεξψλνληαο ηελ ελφηεηα θαη κε ηε βνήζεηα ηνπ εθπαηδεπηή κπνξνχκε λα 

πινπνηήζνπκε ηηο αθφινπζεο δξαζηεξηφηεηεο: 

Α) Παξαθνινπζνχκε ηα θηλεκαηνγξαθηθά έξγα «You‘ve got mail» ή «the Letter 

Writer» θαη ζπδεηάκε ηε ζεκαζία ηνπ γξαπηνχ ιφγνπ ζηελ θαζεκεξηλφηεηα θαη ηελ 

θνηλσληθή δσή ηνπ αηφκνπ. 

Β) Πξνκεζεπφκαζηε έλα αληηθείκελν αξρεηνζέηεζεο φπσο θάθειν, θιαζέξ, ληνζηέ ή 

άιια παξφκνηα θαη αξρεηνζεηνχκε ηε γξαπηή δνπιεηά πνπ έγηλε θαηά ηε δηάξθεηα ηνπ 

ζεκηλαξίνπ. Κάηη ηέηνην κπνξεί λα πεξηιακβάλεη γξαπηέο ζεκεηψζεηο πνπ κπνξεί λα 

θξαηνχζακε, θαηά ηε δηάξθεηα ηνπ καζήκαηνο, δξαζηεξηφηεηεο θαη αζθήζεηο, γξαπηά 

ζρφιηα θαη παξαηεξήζεηο ή νηηδήπνηε άιιν πνπ ζα κπνξνχζε λα καο θαλεί ρξήζηκν. 

Με απηφ ηνλ ηξφπν ζα δεκηνπξγήζνπκε έλα Φάθειν Αλαθνξάο (Portfolio) ζηνλ νπνίν 

ζα κπνξνχκε λα αλαηξέρνπκε αλά πάζα ζηηγκή, πξνθεηκέλνπ λα θέξνπκε εηο πέξαο 

κηα γξαπηή δνθηκαζία ζην κέιινλ. 
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1.9. Η Έννοια τησ Παραγρϊφου  
 

 Ζ παξάγξαθνο ζεσξείηαη κηα κηθξνγξαθία ελφο θεηκέλνπ. Δίλαη ην ηκήκα ηνπ 

θεηκέλνπ πνπ απνηειείηαη απφ πεξηζζφηεξεο ηεο κηαο πεξηφδνπο θαη δηαζέηεη 

λνεκαηηθή απηνηέιεηα, δειαδή πξαγκαηεχεηαη έλα ζπγθεθξηκέλν ζέκα (ζθέςε, ηδέα, 

άπνςε, ζπλαίζζεκα). Έρεη ζαλ εμσηεξηθφ γλψξηζκα φηη μεθηλάεη απφ λέα πξφηαζε. 

Αλ θαη θάζε παξάγξαθνο έρεη ηε δηθή ηεο λνεκαηηθή απηνηέιεηα, σζηφζν δηαηεξεί 

άξξεθηε λνεκαηηθή ζχλδεζε κε ηηο άιιεο παξαγξάθνπο, ε κηα παξάγξαθνο απνηειεί 

ζπλέρεηα ηεο άιιεο θαη φιεο καδί  αλαπηχζζνπλ θη εμεγνχλ ην λνεκαηηθφ άμνλα ηνπ 

θεηκέλνπ ( θεληξηθφ ζέκα). 

Σα ηξία δνκηθά ζηνηρεία ηεο παξαγξάθνπ είλαη: 

1. Θεκαηηθή πξόηαζε 

2. Λεπηνκέξεηεο ή ζρόιηα 

3. Πξόηαζε θαηαθιείδα 

 

1.9.1. Η Θεματικό Πρόταςη 
 

Ζ ζεκαηηθή πξφηαζε αληηζηνηρεί ζηνλ πξφινγν ηνπ θεηκέλνπ, δειαδή είλαη ε 

εηζαγσγή ηεο ζπγθεθξηκέλεο ηδέαο, ζπιινγηζκνχ ή ζέκαηνο πνπ πξαγκαηεχεηαη ε 

παξάγξαθνο. Μπνξεί λα είλαη απιή πξφηαζε ή θαη νινθιεξσκέλε πεξίνδνο. Ο ξφινο 

ηεο ζεκαηηθήο πξφηαζεο είλαη ηξηπιφο: 

Α) πεξηιακβάλεη ηελ θύξηα ηδέα ηεο παξαγξάθνπ 

Β) βνεζάεη ηνλ αλαγλώζηε ζηελ θαηαλόεζε ηεο παξαγξάθνπ 

Γ) θαζνξίδεη ηνλ ηξόπν αλάπηπμεο ηεο παξαγξάθνπ 

 

πλήζσο ε ζεκαηηθή πξφηαζε βξίζθεηαη ζηελ αξρή ηεο παξαγξάθνπ, ρσξίο φκσο 

απηφ λα είλαη ππνρξεσηηθφ. Καηά ηελ θξίζε ηνπ γξάθνληνο ε παξάγξαθνο κπνξεί λα 

βξίζθεηαη ζηε κέζε, ζην ηέινο ή θαη λα κε δειψλεηαη ζαθψο, αιιά λα ζπλάγεηαη απφ 

ηα λνήκαηα. Αλ ε ζεκαηηθή πξφηαζε βξίζθεηαη ζηελ αξρή, έρνπκε παξαγσγηθή 

πνξεία ζπιινγηζκνχ, αλ βξίζθεηαη ζηε κέζε, ιεηηνπξγεί απιά ζαλ κηα γέθπξα θαη, αλ 

βξίζθεηαη ζην ηέινο ηεο παξαγξάθνπ, ε πνξεία ζθέςεο είλαη επαγσγηθή θαη κάιηζηα 
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έρεη ηαπηφρξνλα ηε ζέζε ηεο θαηαθιείδαο. 

 

1.9.2. Οι λεπτομϋρειεσ 
 

Οη ιεπηνκέξεηεο αληηζηνηρνχλ ζην θύξην ζέκα ηνπ θεηκέλνπ. Δίλαη πξνηάζεηο θαη 

πεξίνδνη κε ηηο νπνίεο εθθξάδνληαη νη ζπκπιεξσκαηηθέο ηδέεο θαη ηα επηρεηξήκαηα 

πνπ επεμεγνχλ, δηαζαθελίδνπλ, αλαπηχζζνπλ, αηηηνινγνχλ θαη γεληθά ζηεξίδνπλ ηελ 

θχξηα ηδέα ηεο παξαγξάθνπ. Τπάξρνπλ δχν εηδψλ ιεπηνκέξεηεο: 

 Βαζηθέο θαη Βνεζεηηθέο ιεπηνκέξεηεο 

 Βαζηθέο: είλαη ηα βαζηθφηεξα επηρεηξήκαηα πνπ ζηεξίδνπλ ηε ζεκαηηθή 

πξφηαζε. Κάλνπλ πην θαηαλνεηή ηελ θεληξηθή ηδέα ηεο παξαγξάθνπ θαη ηελ 

ππνζηεξίδνπλ άκεζα. 

 Βνεζεηηθέο : Γηαζαθελίδνπλ ηα βαζηθά επηρεηξήκαηα – ηδέεο ηεο 

παξαγξάθνπ. ε πξψην επίπεδν ζπκπιεξψλνπλ ηε βαζηθή πξφηαζε πνπ 

ρξεζηκνπνηνχκε γηα λα αλαπηχμνπκε ηε ζεκαηηθή πξφηαζε. Έρνπλ άκεζε 

ζρέζε κε ηε βαζηθή δεπηεξεχνπζα ηδέα θαη έκκεζε ζρέζε κε ηε ζεκαηηθή 

πξφηαζε. 

 

1.9.3. Η Κατακλεύδα 

 

Ζ θαηαθιείδα είλαη ε ηειεπηαία πξφηαζε ή πεξίνδνο ηεο παξαγξάθνπ. πλνςίδεη ηηο 

ιεπηνκέξεηεο πνπ αλαπηχρζεθαλ ζπληζηψληαο ην ηειηθφ ζπκπέξαζκα ζην νπνίν 

νδήγεζε ε αλάπηπμε ηεο θεληξηθήο ηδέαο. πρλά πξνεηνηκάδεη ηε κεηάβαζε ζηελ 

επφκελε παξάγξαθν, ιεηηνπξγψληαο σο κέζν ζχλδεζεο κε ηελ επφκελε παξάγξαθν 

(πξνεμαγγειηηθή θαηαθιείδα). Κάπνηεο θνξέο φκσο κπνξεί λα παξαιείπεηαη. 
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1.9.4. Σρόποι ανϊπτυξησ παραγρϊφου 
 

 

1.1.1.1 Με εηδηθέο ιεπηνκέξεηεο 
 

Παξνπζηάδνληαη νπζηψδεηο ιεπηνκέξεηεο, γεγνλφηα, ραξαθηεξηζηηθά, ζθέςεηο, 

εληππψζεηο πνπ απεηθνλίδνπλ ηελ θχξηα ηδέα, ε νπνία εμαξρήο δειψλεηαη ζηε 

ζεκαηηθή πξφηαζε. Απηφο ν ηξφπνο αλάπηπμεο ρξεζηκνπνηείηαη ζπλήζσο ζε 

πεξηγξαθέο θαη αθεγήζεηο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα 

Ζ πόιε κνπ έρεη κεγάιε ηνπξηζηηθή θίλεζε, γη’ απηό θαη είλαη ηδηαίηεξα 

πξνζεγκέλε. ηε καγεπηηθή ακκνπδηά ηεο βξίζθνπλ μεθνχξαζε θαη δξνζηά 

πνιινί επηζθέπηεο ην θαινθαίξη. Γηαζέηεη φκσο θαη πνιιά αμηνζέαηα. Έρεη 

ηζηνξηθφ θαη αξραηνινγηθφ κνπζείν, βπδαληηλνχο λανχο κε ζπνπδαία 

αγηνγξάθεζε, φκνξθα λενθιαζηθά θηίξηα, κε πην εληππσζηαθφ απηφ ζην νπνίν 

ζηεγάδεηαη ην δεκαξρείν, θαη δχν θαηαπιεθηηθά πάξθα, φπνπ κπνξεί θαλείο λα 

έξζεη ζε επαθή κε ηε θχζε. Δθηφο φκσο απ‘ απηά ν επηζθέπηεο κπνξεί λα 

απνιαχζεη λφζηηκν θαγεηφ ζηα πνιπηειή εζηηαηφξηα θαη ζηηο φκνξθεο 

γξαθηθέο ηαβέξλεο ηεο πφιεο. Να πεξηεγεζεί ζηα πνιιά θαη νκνξθνζηφιηζηα 

καγαδηά ηεο… 



26 

 

 

1.1.1.2 Με Αηηηνιόγεζε 
 

 

 

πλήζσο ν ηξφπνο πνπ δειψλεηαη ε ζεκαηηθή πξφηαζε πξνθαιεί ηελ εχινγε απνξία 

«γηα πνην ιφγν ηζρχεη απηφ;» ή «γηαηί ζπκβαίλεη απηφ;». Παξνπζηάδνληαη ινηπφλ κηα 

ζεηξά απφ επηρεηξήκαηα θαη ηεθκήξηα κε ηα νπνία βεβαηψλεηαη θαη ηεθκεξηψλεηαη ε 

άπνςε – ζέζε πνπ εθθξάδεηαη ζηε ζεκαηηθή πξφηαζε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα   

Ζ αιιαγή ηξόπνπ δσήο ησλ θαηνίθσλ ηεο ππαίζξνπ πνπ κεηνίθεζαλ ζηε 

κεγαινύπνιε ππήξμε ε αηηία εκθάληζεο ςπρνινγηθώλ θαη θνηλσληθώλ 

πξνβιεκάησλ. Σν πεξηβάιινλ, θπζηθφ θαη θνηλσληθφ, επεξεάδεη ηελ 

ςπρνζχλζεζε θαη ηε ζπκπεξηθνξά ηνπ αλζξψπνπ. Οπνηαδήπνηε επνκέλσο 

αιιαγή πεξηβάιινληνο ζπλνδεχεηαη κε αιιαγέο ζηνλ ςπρηζκφ θαη ζην ήζνο ηνπ. 

Δγθαηαιείπνληαο ινηπφλ νη θάηνηθνη ηεο ππαίζξνπ ην νηθείν πεξηβάιινλ ηνπο κε 

ηελ απιή δσή, ηελ ελαζρφιεζε κε ηε θχζε, κε ηε δεκηνπξγηθή εξγαζία, κε ηηο 

πξνζσπηθέο ζρέζεηο ησλ κειψλ ηεο θνηλφηεηαο, κε ηηο παξαδνζηαθέο αμίεο ηα 

ήζε θαη ηα έζηκά ηνπο, βξέζεθαλ ζ‘ έλαλ θφζκν αθηιφμελν… Γη‘ απηφ ε 

πξνζαξκνγή ζην λέν πεξηβάιινλ ζπλνδεχηεθε απφ δξακαηηθέο αιιαγέο θαη ηελ 

εκθάληζε έληνλσλ ςπρηθψλ θαη θνηλσληθψλ πξνβιεκάησλ , κνλαμηάο , άγρνπο 

θαη εγθιεκαηηθφηεηαο.  
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1.1.1.3 Με  αίηηα θαη απνηειέζκαηα 
 

 

ε απηφλ ηνλ ηξφπν αλάπηπμεο παξνπζηάδνληαη νη ζπλέπεηεο - απνηειέζκαηα ηνπ 

θαηλνκέλνπ ( ζεηηθά ε αξλεηηθά) πνπ παξνπζηάδνληαη ζηε ζεκαηηθή πξφηαζε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα 

 

Ζ αξλεηηθή θξηηηθή πνπ αζθνύκε ζηνπο άιινπο γηα ηα ιόγηα ηηο πξάμεηο, ηηο 

ηδέεο θαη γεληθόηεξα ηε ζπκπεξηθνξά ηνπο δελ έρεη κόλν αξλεηηθά αιιά θαη 

ζεηηθά απνηειέζκαηα. Μπνξεί ινηπφλ θάπνηνο κέζσ ηεο θξηηηθήο απηήο λα 

θαηαλνεί ηηο αδπλακίεο πνπ ηνλ νδήγεζαλ ζε ιάζε θαη αηέιεηεο θαη λα εληείλεη ηηο 

πξνζπάζεηεο ηνπ ψζηε λα ηηο απαιείςεη. Μπνξεί αθφκε λα δηνξζψλεη ηα ιάζε ηνπ, 

λα ζπκπιεξψλεη ηηο ειιείςεηο ηνπ θαη λ‘ αμηνπνηεί ηελ θξηηηθή ησλ άιισλ 

αιιάδνληαο ζπκπεξηθνξά. Μαζαίλεη έηζη λα είλαη δηαιιαθηηθφο θαη κεηξηφθξσλ, 

λα αλαδεηεί θαη λα κε θνβάηαη ηελ αιήζεηα. Γλσξίδεη θαιχηεξα ηνλ εαπηφ ηνπ, 

αλαζεσξεί ηδέεο, επαλαπξνζδηνξίδεη ηνπο ζηφρνπο ηνπ, θαζνξίδεη ηε ζηάζε ηνπ, 

δηακνξθψλεη ήζνο θαη βειηηψλεηαη. 
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1.1.1.4 Με παξαδείγκαηα 
 

 

 

ηελ πεξίπησζε απηή παξνπζηάδνληαη ζηνηρεία θαη παξαδείγκαηα απφ ηελ ηζηνξία ή 

ηε ζχγρξνλε θνηλσληθή δσή ή απφ ηελ πξνζσπηθή εκπεηξία κε ηα νπνία ζηεξίδεηαη 

θαη ηεθκεξηψλεηαη ε θχξηα ηδέα ηεο παξαγξάθνπ. Γηα λα πεηπραίλνπλ ην ζηφρν ηνπο 

ηα παξαδείγκαηα πξέπεη λα είλαη εχζηνρα, ζαθή, ξεαιηζηηθά θαη επηβεβαησκέλα. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα 

Ζ εμνπζία είλαη γέλνπο ζειπθνύ – όρη κόλν αξζεληθνύ, όπσο λνκίδνπλ 

νξηζκέλνη πνπ ζεσξνύλ ηηο γπλαίθεο αλεπαξθείο γηα ηε δηαρείξηζε ηεο 

πνιηηηθήο εμνπζίαο. Άιισζηε ε ηζηνξία καο παξέρεη αξθεηά παξαδείγκαηα γηα ηνπ 

ιφγνπ ην αιεζέο. Ζ αξραία Αηγχπηηα Υαηζεπζνχη (1500 π.Υ) θπβέξλεζε κε 

δπλακηζκφ ηελ ηδηφκνξθε απηνθξαηνξία ηεο σο Φαξαψ ελάληηα ζηηο ηνπηθέο 

παξαδφζεηο. Ζ ζπκπαηξηψηηζζα ηεο Κιενπάηξα έγξαςε ηηο δηθέο ηεο ζειίδεο ζηελ 

ηζηνξία… Καλείο, ινηπφλ, δελ κπνξεί λα αγλνεί ηνλ πνιηηηθφ δπλακηζκφ ηνπ 

γπλαηθείνπ θχινπ. 



29 

 

 

 

1.1.1.5 Με ζύγθξηζε – αληίζεζε 
 

 

Γίλεηαη κε ηνλ ηξφπν απηφ ζχγθξηζε δχν ελλνηψλ, θαηαζηάζεσλ, ηδεψλ, πξνζψπσλ 

πνπ αληηπαξαβάιινληαη ζηε ζεκαηηθή πξφηαζε σο πξνο ηηο νκνηφηεηεο θαη σο πξνο 

ηηο δηαθνξέο ηνπο. Ζ αληηπαξαβνιή έρεη δχν κνξθέο: 

ύγθξηζε (παξνπζηάδνληαη ηα ζεκεία πνπ κνηάδνπλ θαη ηα ζεκεία πνπ δηαθέξνπλ). 

Αληίζεζε (παξνπζηάδνληαη ηα ζεκεία πνπ δηαθέξνπλ). 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα 

 

Αλάκεζα ζηνλ πεξηεγεηή θαη ηνλ ηνπξίζηα ππάξρνπλ βαζηθέο δηαθνξέο, νη 

νπνίεο έρνπλ ζρέζε κε ην ζθνπό γηα ηνλ νπνίν ν θαζέλαο ηαμηδεύεη. ηφρνο ηνπ 

πεξηεγεηή είλαη ε γλψζε. Ο πεξηεγεηήο είλαη ζπλήζσο άλζξσπνο θαιιηεξγεκέλνο 

κε πλεπκαηηθά ελδηαθέξνληα θαη ζεσξεί ηα ηαμίδηα επθαηξία λ‘ απνθηήζεη γλψζεηο 

θαη πλεπκαηηθή εκπεηξία. Γη‘ απηφ επηζθέπηεηαη θαη εμεξεπλά ηφπνπο ηζηνξηθνχο, 

ρψξνπο ηεξνχο……… Απελαληίαο νη ηνπξίζηεο ηαμηδεχνπλ καδηθά θαη απνηεινχλ 

φριν, θαζψο ζπκκεηέρνπλ ζε κεγάιεο νκάδεο πνπ θηλνχληαη κελ νξγαλσκέλα αιιά 

άβνπια. 

Ζ ζρέζε ηνπο κε ηνλ ηφπν πνπ επηζθέπηνληαη είλαη επηθαλεηαθή ελψ παξάιιεια 

ζεσξνχλ ηα ηαμίδηα σο κέζν θνηλσληθήο  δηάθξηζεο…… 
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1.1.1.6 Με νξηζκό 

 

 

ηελ πεξίπησζε απηή δηαζαθελίδεηαη ην πεξηερφκελν ηεο έλλνηαο πνπ αλαθέξεηαη 

ζηε ζεκαηηθή πξφηαζε ζπρλά είηε δίλνληαο νξηζκφ (ζχληνκν ή εθηεηακέλν) είηε 

ηνλίδνληαο ηηο δηαθνξέο ηνπ απφ άιια νκνεηδή. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα 

 

Οη παξαινγέο είλαη δεκνηηθά ηξαγνύδηα πνιύζηηρα θαη αθεγεκαηηθά. 

Μνηάδνπλ δειαδή κε κηθξά έπε, φπσο θαη ηα αθξηηηθά, κε ηε δηαθνξά φκσο φηη 

δελ εμπκλνχλ εξσηθά θαηνξζψκαηα, αιιά αθεγνχληαη ηηο δξακαηηθέο θπξίσο 

πεξηπέηεηεο ηεο αλζξψπηλεο δσήο κε ηνλ ηξφπν ησλ παξακπζηψλ. 
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1.1.1.7 Με Αλαινγία 

 

 

Βεβαηψλεηαη  ε νκνηφηεηα αλάκεζα ζε πξάγκαηα εθ πξψηεο φςεσο αζχλδεηα. 

Σνλίδεηαη ην γεγνλφο φηη απηά ηα δχν ή πεξηζζφηεξα ζηνηρεία έρνπλ αλαινγηθή 

ιεηηνπξγία, δειαδή παξφκνηα. Ζ αλαινγία κπνξεί λα είλαη θπξηνιεθηηθή ή 

κεηαθνξηθή. Απηφο ν ηξφπνο αλάπηπμεο πξνζθέξεηαη ζηελ πεξίπησζε πνπ ε 

ζεκαηηθή πξφηαζε έρεη ηεζεί σο κεηαθνξά ή παξνκνίσζε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα 

 

Ζ δσή ηνπ αλζξψπνπ είλαη ζαλ ηα ηαμίδη ηνπ Οδπζζέα πξνο ηελ Ηζάθε. Καηά ηε 

δηάξθεηα ηνπ πνιχρξνλνπ απηνχ ηαμηδηνχ, πξνθεηκέλνπ λα επηζηξέςεη ζηε 

πνιπαγαπεκέλε ηνπ Ηζάθε, ν Οδπζζέαο έδεζε πιήζνο πεξηπεηεηψλ, αγσλίζηεθε κε 

δχλακε θαη πίζηε λα μεπεξάζεη θάζε δπζθνιία πνπ ζπλαληνχζε ζην δξφκν ηνπ… 

Αλάινγα θαη θάζε άλζξσπνο ζηε δσή ηνπ πεξλά δηάθνξεο πεξηπέηεηεο, αγσλίδεηαη κε 

φιεο ηνπ ηηο δπλάκεηο λα πεηχρεη ηνπο ζηφρνπο ηνπ… Κη έηζη ηειηθά 

νινθιεξώλεηαη σο πξνζσπηθόηεηα. 
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1.1.1.8 Με δηαίξεζε 
 

 

Γηαηξείηαη κηα έλλνηα ή έλα αληηθείκελν πνπ παξνπζηάδεηαη ζηε ζεκαηηθή πξφηαζε/ 

πεξίνδν ζε κηθξφηεξα κέξε ή ζε κηθξφηεξεο κνξθέο ηεο, γηα λα παξνπζηαζηεί πην 

δηεμνδηθά. 

 

 

 

Παξάδεηγκα 

 

Ζ θαιύηεξε κειέηε ηνπ επηζηεηνύ ζε όιν ην θάζκα ηνπ επέβαιε λα ρσξηζηεί 

ε επηζηήκε ζε θιάδνπο θαη λα εηδηθεύνληαη νη επηζηήκνλεο ζε θάπνηνπο απ’ 

απηνύο. πκβαηηθά ινηπφλ ηηο επηζηήκεο ηηο δηαθξίλνπκε ζε αλζξσπηζηηθέο ή 

θνηλσληθέο. Οη κελ εξεπλνχλ ηε θχζε θαη ηε λνκνηέιεηα πνπ ηε δηέπεη, νη δε ηνλ 

άλζξσπν θαη ηελ θνηλσλία. Κιάδνη ησλ αλζξσπηζηηθψλ ή θνηλσληθψλ επηζηεκψλ 

είλαη ε λνκηθή, ε ηζηνξία, ε θνηλσληνινγία, ε νηθνλνκία ε γισζζνινγία θαη 

πνιινί άιινη… Οη δε εξεπλνχλ… Αιιά θαη απηνί νη θιάδνη κε ηε ζεηξά ηνπο 

ζα ρσξίδνληαη ζπλερώο όζν ε επηζηήκε ζα πξννδεύεη θαη ε επηζηεκνληθή 

έξεπλα ζα γίλεηαη πην ιεπηνκεξήο. 
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1.1.1.9  Με ζπλδπαζκό κεζόδσλ 
 

Δίλαη ε πην δηαδεδνκέλε πεξίπησζε αλάπηπμεο ηεο παξαγξάθνπ. Υξεζηκνπνηνχληαη 

ζπλήζσο πεξηζζφηεξεο ηεο κηαο κέζνδνη, θαζψο ελδηαθέξεη ν θαιχηεξνο θαη πην 

εχζηνρνο ηξφπνο επηρεηξεκαηνινγίαο θαη αλάπηπμεο ηδεψλ. Μπνξεί, δειαδή, κηα 

παξάγξαθνο λα έρεη αλαπηπρζεί κε αηηηνιφγεζε, κε νξηζκφ θαη κε παξαδείγκαηα ή 

αληίζηνηρα λα έρεη αλαπηπρζεί κε ηε κέζνδν ησλ αηηίσλ θαη ησλ απνηειεζκάησλ θαη 

λα έρεη παξαδείγκαηα. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Παξάδεηγκα αλάπηπμεο παξαγξάθνπ κε νξηζκό θαη δηαίξεζε 

 

Παηδεία, είηε σο νξγαλσκέλε θνηλσληθή ιεηηνπξγία είηε σο πξνζσπηθή έθεζε 

γηα έξεπλα θαη κάζεζε, είλαη ε απφθηεζε γλψζεσλ κε ηηο νπνίεο θαιιηεξγείηαη ν 

πλεπκαηηθφο θαη ςπρηθφο θφζκνο ηνπ αλζξψπνπ, αμηνπνηνχληαη νη δεμηφηεηέο ηνπ 

θαη επηηπγράλεηαη ε πξνζαξκνγή ηνπ ζην πεξηβάιινλ. Δίλαη ε κνξθσηηθή 

δχλακε πνπ ζπληειεί ζηελ πνηνηηθή κεηαιιαγή ηνπ πλεχκαηνο θαη ηεο ςπρήο ηνπ 

αλζξψπνπ. Γηαθξίλεηαη ζε αλζξσπηζηηθή, πνπ ελδηαθέξεηαη ηδηαίηεξα γηα ηηο 

πλεπκαηηθέο αλάγθεο ηνπ αλζξψπνπ θαη απνβιέπεη 

ζηελ νιφπιεπξε αλάπηπμε ηεο πξνζσπηθφηεηαο ηνπ, θαη ζε ηερλνθξαηηθή πνπ 

απνβιέπεη ζηε θαηάξηηζε ηνπ αλζξψπνπ, ψζηε λα είλαη ηθαλφο λα αλαιάβεη θαη 

λα αζθήζεη κε επηηπρία θάπνην επάγγεικα. 
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1.9.5. Η επύτευξη ςυνοχόσ του λόγου 
 

 

Οη παξάγξαθνη ζπλδένληαη κεηαμχ ηνπο κε ιέμεηο πνπ δειψλνπλ ηε λνεκαηηθή 

ζρέζε (λνεκαηηθή αιιεινπρία) ησλ παξαγξάθσλ, π.ρ. ηε ιέμε «φκσο», «επίζεο», 

«αιιά» θ.ιπ. Με ηηο ίδηεο ιέμεηο ζπλδένληαη θαη νη πξνηάζεηο κέζα ζηελ παξάγξαθν. 

Οη ιέμεηο απηέο δειψλνπλ ηε λνεκαηηθή ζρέζε πνπ ππάξρεη κε ηα πξνεγνχκελα θαη 

ηα επφκελα θαη ξπζκίδνπλ ηε ζπλνρή ηνπ ιόγνπ, έηζη ψζηε κε άλεζε θαη θπζηθφηεηα 

λα πεξλάκε απφ ηε κία ζθέςε ζηελ άιιε. Σέηνηεο ιέμεηο θαη θξάζεηο ελδέρεηαη λα 

δειψλνπλ: 

Αίηην-αηηηνιόγεζε: π.ρ. επεηδή, δηφηη, εμαηηίαο, γη‘ απηφ ην ιφγν, κηαο θαη, 

Αληίζεζε-ελαληίσζε: π.ρ. φκσο, σζηφζν, αιιά, αλ θαη, ελψ, κνινλφηη, θαη αο, θαη 

πνπ, αθελφο- αθεηέξνπ, απφ ηε κία πιεπξά-απφ ηελ άιιε πιεπξά 

Όξν-ππόζεζε-πξνϋπόζεζε: π.ρ. εθφζνλ, άκα, κε ηελ πξνυπφζεζε, ζε πεξίπησζε 

πνπ,   

Δπεμήγεζε: π.ρ. δειαδή, κε άιια ιφγηα, γηα λα γίλσ ζαθέζηεξνο, 

Παξάδεηγκα: π.ρ. γηα παξάδεηγκα, ιφγνπ ράξε, 

Έκθαζε: π.ρ. θαη θπξίσο, θαηά θχξην ιφγν, πξέπεη λα ηνληζηεί, είλαη αμηνζεκείσην,  

Απαξίζκεζε: π.ρ. πξψηνλ, δεχηεξνλ, θαηαξράο, αξρηθά, ηέινο, 

Πξόζζεζε-ζπκπιήξσζε: π.ρ. επίζεο, επηπιένλ, επηπξφζζεηα, παξάιιεια, νκνίσο, 

εθηφο ησλ άιισλ θαη, 

πκπέξαζκα/απνηέιεζκα/ζπγθεθαιαίσζε: π.ρ. επνκέλσο, έηζη, ζπλεπψο, ινηπφλ, 

ψζηε, ζπκπεξαζκαηηθά, κε απνηέιεζκα, ελ θαηαθιείδη, 

Αλαθνξά: π.ρ. φζν, φζνλ αθνξά, αλαθνξηθά, φπσο, 

Σξόπν: π.ρ. έηζη, κε απηφλ ηνλ ηξφπν, 

θνπό: π.ρ. γηα ην ζθνπφ απηφ, πξνθεηκέλνπ λα, 

Βεβαίσζε: π.ρ. βέβαηα, θπζηθά, αλακθηζβήηεηα, αλακθίβνια,  

Υξνληθή ηάμε-ζεηξά: πξνεγνπκέλσο, χζηεξα, έπεηηα, πξηλ, κεηά, ελησκεηαμχ, φηαλ,  

Σνπηθό πξνζδηνξηζκό: π.ρ. εδψ, εθεί, έμσ, θνληά,  

Γηάξζξσζε θεηκέλνπ: π.ρ. «ην θείκελφ κνπ ζα δνκεζεί πάλσ ζε δχν άμνλεο»,  

Δηζαγσγή λέαο ηδέαο: π.ρ. «ην επφκελν ζέκα πνπ ζα εμεηάζνπκε είλαη…» 
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ην παξάξηεκα παξαηίζεληαη παξαδείγκαηα παξαγξάθσλ κε βάζε ηηο παξαπάλσ 

κεζφδνπο. 

Αηνκηθή ή νκαδηθή εξγαζία 

 

ηελ παξάγξαθν πνπ αθνινπζεί: 

α. Να βξεζεί ν ηξόπνο αλάπηπμήο ηεο 

β. Να εληνπηζηνύλ ε ζεκαηηθή πεξίνδνο θαη ε πεξίνδνο θαηαθιείδα 

γ. Να βξεζεί ε ζπιινγηζηηθή πνξεία κε ηελ νπνία αλαπηύζζεηαη 

δ. Πνηεο είλαη νη δηεθδηθήζεηο ηεο νηθνινγίαο πνπ παξνπζηάδνληαη ζηελ παξάγξαθν; 

ε. ε ηη απνζθνπεί ν ζπγγξαθέαο κε ηελ εθηεηακέλε ρξήζε παξαδεηγκάησλ; 

Καηόπηλ λα γίλεη ζπδήηεζε ζρεηηθά κε ηελ απνηειεζκαηηθόηεηα θαη ακεζόηεηα ηεο 

παξαγξάθνπ.  

Απφ φινπο ηνπο πηζαλνχο νξηζκνχο ζα πξνηηκνχζα ηνλ ιηγφηεξν επηζηεκνληθφ, εθείλνλ 

πνπ βξίζθεηαη ζηηο απαξρέο ηνπ νηθνινγηθνχ θηλήκαηνο θαη πνπ ιέεη φηη νηθνινγία είλαη 

ε θξνληίδα γηα ην πεξηβάιινλ δσήο σο θαζνξηζηηθφ παξάγνληα ηεο πνηφηεηαο δσήο θαη 

ηεο πνηφηεηαο ελφο πνιηηηζκνχ. Οη πξψηεο κεγάιεο εθδειψζεηο απηήο ηεο θξνληίδαο 

αλαπηχρζεθαλ ζηε Βφξεηα Ακεξηθή, έπεηηα ζηελ Ηαπσλία, κεηά ζηε Γεξκαλία, απφ φπνπ 

θέξδηζαλ θαη ηελ ππφινηπε Δπξψπε. Απηέο νη εθδειψζεηο πήξαλ ηε κνξθή θηλεκάησλ 

δηακαξηπξίαο -πνπ ζπρλά θαηεζηάιεζαλ βίαηα- ελάληηα ζηνλ ζθεηεξηζκφ ηνπ δεκφζηνπ 

ρψξνπ απφ ηηο κεγάιεο βηνκεραλίεο, ηα αεξνδξφκηα, ηνπο απηνθηλεηφδξνκνπο, πνπ 

έξρνληαλ λα αλαηξέςνπλ, λα κπεηνλνπνηήζνπλ, λα ξππάλνπλ θαη λα θαηαζηήζνπλ 

ηερλεηφ ην ιηγνζηφ "θπζηθφ" πεξηβάιινλ πνπ απέκελε. Ζ αληίζηαζε ησλ θαηνίθσλ ζε 

απηή ηελ εηζβνιή ζην πεξηβάιινλ δσήο ηνπο δελ ήηαλ κηα απιή "ππεξάζπηζε ηεο 

θχζεο". Ήηαλ πάιε ελάληηα ζηελ θπξηαξρία, ελάληηα ζηελ θαηαζηξνθή ελφο θνηλνχ 

αγαζνχ απφ ηδησηηθέο δπλάκεηο ππνζηεξηδφκελεο απφ ην θξάηνο, νη νπνίεο αξλνχληαλ ην 

δηθαίσκα ησλ ηνπηθψλ πιεζπζκψλ λα επηιέγνπλ ηνλ δηθφ ηνπο ηξφπν γηα λα ζπκβηψλνπλ, 

λα παξάγνπλ θαη λα θαηαλαιψλνπλ. 

(Από e-keimena.gr) 
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Αηνκηθή εξγαζία 

 

Να εληνπηζηνχλ νη ζπλδεηηθέο ιέμεηο πνπ εμαζθαιίδνπλ ηε λνεκαηηθή ζπλνρή ζην 

παξαθάησ θείκελν. Ση εθθξάδνπλ νη ιέμεηο απηέο; 

 

Δίλαη ραξαθηεξηζηηθφ φηη νη θνηλσληθνί επηζηήκνλεο παξαηεξνχλ φηη ε εθηίκεζε ηεο 

παξνπζίαο ησλ νηθνλνκηθψλ κεηαλαζηψλ ζηνλ ηνκέα ηεο εξγαζίαο είλαη ζχλζεηε θαη 

αληηθαηηθή. Από ηε κία κεξηά, ε εηζξνή κεηαλαζηψλ θαίλεηαη λα ζπλδέεηαη κε ηελ 

αχμεζε ηεο αλεξγίαο ησλ Διιήλσλ, ηελ απνξξχζκηζε ηεο αγνξάο εξγαζίαο, ηελ αχμεζε 

ηεο εγθιεκαηηθφηεηαο θαη ηνπ θφζηνπο ησλ παξνρψλ πγείαο. Από ηελ άιιε κεξηά, ε 

παξνπζία ησλ κεηαλαζηψλ σο εξγαηηθφ δπλακηθφ θαίλεηαη λα ιεηηνπξγεί 

ζπκπιεξσκαηηθά κε ηελ εξγαζία ησλ Διιήλσλ, θαζψο απαζρνινχληαη ζε ζέζεηο 

εξγαζίαο πνπ δελ επηζπκνχλ νη Έιιελεο, ζπκβάιινπλ ζην λα κε ζβήζνπλ νξηζκέλα 

ρεηξσλαθηηθά επαγγέικαηα θαη βνεζνχλ ζηελ αχμεζε ηεο δήηεζεο πξντφλησλ θαη 

ππεξεζηψλ. 

 

Απφζπαζκα απφ ην βηβιίν: Δζληθφ Κέληξν Κνηλσληθψλ Δξεπλψλ (2010). ςεηο 

κεηαλάζηεπζεο θαη κεηαλαζηεπηηθήο πνιηηηθήο ζηελ Διιάδα ζήκεξα. Αζήλα: ζει. 286. 
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Αηνκηθή άζθεζε 

Να εληνπηζηνχλ νη ζπλδεηηθέο ιέμεηο πνπ εμαζθαιίδνπλ ηε λνεκαηηθή ζπλνρή ζην 

παξαθάησ θείκελν. Ση εθθξάδνπλ νη ιέμεηο απηέο; 

 

 

Ζ Α πνζηνιή  πξνζδηνξίδεη ηνλ θχξην ζθν πφ ιεηηνπξγίαο ηεο Γεκφζηαο 

Οξγάλσζεο, ηνλ π πέξηαην ιφγν χ παξμήο ηεο, φ πσο απηφο  πξνθχ ηεη α πφ ην ηζρχνλ 

ζεζκηθφ  πιαίζην. Ζ Α πνζηνιή α πνζαθελίδεη ην θχξην έξγν ηεο Γεκφζηαο 

Οξγάλσζεο θαη ην κεηαθέξεη ζε φινπο ηνπο κεηφρνπο ηεο, ηδίσο δε ζηνπο π παιιήινπο 

ηεο. πλεζέζηαηα, ε Α πνζηνιή α πνηειεί ηε γξα πηή δηαηχ πσζε ηνπ Οξάκαηνο ηεο 

Γεκφζηαο Τ πεξεζίαο. 

Χζηόζν, είλαη ζαθέο φηη ζπρλά ε χπαξμε θάζε Γεκφζηαο Οξγάλσζεο 

απαληά ζε αλάγθεο  πνπ είραλ αλαγλσξηζηεί  πνιιά ρξφληα  πξηλ θαη κε βάζε 

δηαθνξεηηθή θνηλσληθή  πξαγκαηηθφηεηα˙ αθφκα θη αλ,  πνιιέο θνξέο, ε θχζε ησλ 

 πξνβιεκάησλ  πνπ ε Γεκφζηα Οξγάλσζε θαιείηαη λα ε πηιχζεη  παξακέλεη 

αλαιινίσηε ζηελ  πάξνδν ηνπ ρξφλνπ, α πνηειεί αλακθηζβήηεην γεγνλφο φηη ν 

ηξφ πνο δξάζεο έρεη δηαθνξν πνηεζεί, θπξίσο, ιφγσ ηεο εηζδνρήο λέσλ ηερλνινγηψλ 

ζηελ θαζεκεξηλή καο  πξαγκαηηθφηεηα. Τ πάξρνπλ, σο εθ ηνύηνπ,  πνηθίιεο 

 πεξη πηψζεηο  πνπ νη εμειίμεηο επηβάιινπλ ηελ επηθαηξνπνίεζε ή αθφκα θαη ηε 

δξαζηηθή αιιαγή ηεο Α πνζηνιήο ψζηε λα ζπκ πεξηιακβάλεη ηηο λέεο  πξνθιήζεηο θαη 

αλάγθεο  πνπ δηακνξθψλνληαη ζην παγθνζκην πνηεκέλν θαη δηαξθψο κεηαβαιιφκελν 

πεξηβάιινλ. 

Απφ: ΓΗΠΑ/Φ.4/νηθ.5270/1-3-2007 Δγθχθιηνο ηνπ Τπνπξγείνπ Δζσηεξηθψλ 

«Αλάπηπμε πζηήκαηνο ηξαηεγηθήο Γηνίθεζεο»  
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Αηνκηθή Άζθεζε 

Να εληνπηζηνχλ νη ζπλδεηηθέο ιέμεηο πνπ εμαζθαιίδνπλ ηε λνεκαηηθή ζπλνρή ζην 

παξαθάησ θείκελν. Ση εθθξάδνπλ νη ιέμεηο απηέο; 

 

χκθσλα κε ηελ εξψηεζε ηνπ Βνπιεπηή …, πνιινί Έιιελεο θνηηεηέο, αθνχ θνίηεζαλ 

ζε Παλεπηζηήκηα ηεο Βνπιγαξίαο, θαη ηνπο απνλεκήζεθε κεηαπηπρηαθφο ηίηινο, δελ 

ηνπο αλαγλσξίζηεθε ν ηίηινο απηφο ζηελ Διιάδα, θαζφηη ε Βνπιγαξία δελ έρεη πξνβεί 

αθφκε ζηε δηάθξηζε ησλ ηίηισλ ζπνπδψλ ζε πηπρίν/Bachelor θαη κεηαπηπρηαθφ.  

Χο εθ ησλ αλσηέξσ, ν σο άλσ βνπιεπηήο δεηεί, αθελφο, ηελ απνδεκίσζε ησλ 

θνηηεηψλ απηψλ θαη, αθεηέξνπ, ηελ αλάιεςε δξάζεσλ εθ κέξνπο ηεο Πνιηηείαο γηα ηελ 

ελεκέξσζε ηεο θνηλήο γλψκεο. 

Χζηόζν, ην Τπνπξγείν Παηδείαο δελ είλαη αξκφδην γηα ηελ θαηαβνιή απνδεκηψζεσλ ζε 

Έιιελεο απνθνίηνπο Βνπιγαξηθψλ Παλεπηζηεκίσλ, νη νπνίνη απέθηεζαλ κεηαπηπρηαθφ 

ηίηιν, αιιά δελ αλαγλσξίζηεθε ε ηζνηηκία θαη αληηζηνηρία ηνπ ηίηινπ απφ ηνλ 

Γηεπηζηεκνληθφ Οξγαληζκφ Αλαγλψξηζεο Σίηισλ Αθαδεκατθψλ θαη Πιεξνθφξεζεο 

(ΓΟΑΣΑΠ). Δίλαη εθ ησλ πξαγκάησλ αδχλαην ε ρψξα λα ελεκεξψλεη φζνπο 

ελδηαθέξνληαη λα θνηηήζνπλ ζε άιιν θξάηνο γηα ην επίπεδν ησλ ζπνπδψλ νη νπνίεο 

παξέρνληαη ζε θάζε ρψξα θαη ζε θάζε αλψηαην εθπαηδεπηηθφ ίδξπκα. Οη ππνςήθηνη/εο 

θνηηεηέο/-ηξηεο έρνπλ ηε δπλαηφηεηα, πξηλ απνθαζίζνπλ λα ζπνπδάζνπλ ζε θάπνην 

παλεπηζηεκηαθφ ίδξπκα ηνπ εμσηεξηθνχ, λα δεηνχλ πιεξνθφξεζε απφ ην ΓΟΑΣΑΠ 

ζρεηηθά κε ην αλ νη ζπνπδέο πνπ παξέρνληαη ζε απηφ αλαγλσξίδνληαη ζηελ Διιάδα.  

Δθηόο απηνύ, ζην Γηαδίθηπν ππάξρνπλ δηαζέζηκεο ηζηνζειίδεο, νη νπνίεο παξέρνπλ 

ζρεηηθή πιεξνθφξεζε γηα ηηο ζπνπδέο ζε θάζε θξάηνο. πγθεθξηκέλα, ζηελ ηζηνζειίδα 

www.euroeducation.net παξέρεηαη πιεξνθφξεζε γηα ηα εθπαηδεπηηθά ζπζηήκαηα ησλ 

ρσξψλ ηεο Δπξψπεο. 
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1.10.  Η Περύληψη 
 

Ζ πεξίιεςε απνηειεί έλαλ ηξφπν ζπλνπηηθήο απφδνζεο ελφο πξνυπάξρνληνο 

θεηκέλνπ κε ηνλ νπνίν επηδηψθεηαη ε θαηαλφεζε ηνπ θεηκέλνπ, ε πιεξνθφξεζε 

ηξίησλ κε ιηηφ θαη ζαθή ηξφπν γηα ην πεξηερφκελν ηνπ θεηκέλνπ, ε δηάθξηζε ηνπ 

αλαγθαίνπ απφ ην πεξηηηφ ηφζν ζην πεξηερφκελν φζν θαη ζηε γιψζζα ηνπ θεηκέλνπ 

θαη ε δφκεζε ελφο λένπ θεηκέλνπ κε ζπλνρή θαη ζπλεθηηθφηεηα. 

 

Τπάξρνπλ δηάθνξνη ηχπνη πεξίιεςεο νη νπνίνη δηαθξίλνληαη σο πξνο ηε ζρέζε ηνπο 

κε ην αξρηθφ θείκελν θαη σο πξνο ηελ έθηαζε ηνπο. ζνλ αθνξά ζηε δηάθξηζε σο 

πξνο ηε ζρέζε ηεο πεξίιεςεο κε ην αξρηθφ θείκελν, ππάξρεη ε πεξίιεςε πνπ 

ππνθαζηζηά ην αξρηθφ θείκελν θαηά ηελ νπνία ν ζπληάθηεο ηαπηίδεηαη κε ην 

ζπγγξαθέα θαη αλαπαξάγεη ζπλνπηηθά ην αξρηθφ θείκελν, δελ πξνηάζζεη θακία 

αλαθνξά, νχηε ζην ζπγγξαθέα, νχηε ζην ζεκαηηθφ θέληξν, δηαηεξεί ηελ νπηηθή γσλία 

ηνπ ζπγγξαθέα θαη δηαηεξεί ην επηθνηλσληαθφ πεξηβάιινλ ηνπ αξρηθνχ θεηκέλνπ, 

εθφζνλ γξάθεη γηα ηελ ίδηα επηθνηλσληαθή πεξίζηαζε. 

 

ζνλ αθνξά ζηελ πεξίιεςε πνπ παξνπζηάδεη ην αξρηθφ θείκελν ελεκεξψλνληαο γηα 

ην πεξηερφκελφ ηνπ, ν ζπληάθηεο ηεο θαιείηαη λα πιεξνθνξήζεη, σο ζπγθεθξηκέλνο 

πνκπφο (δηαθνξεηηθφο απφ ην ζπγγξαθέα), ηνπο ζπγθεθξηκέλνπο δέθηεο γηα 

ζπγθεθξηκέλν ζθνπφ, πηζαλφλ δηαθνξεηηθφ απφ απηφ ηνπ ζπγγξαθέα, θαη αλαθέξεηαη 

κε ζπληνκία ζην πεξηερφκελν ηνπ θεηκέλνπ, παξαπέκπνληαο ζ‘ απηφ. Kαηά ζπλέπεηα, 

πξνηάζζεη εηζαγσγηθή αλαθνξά ζηελ νπνία πιεξνθνξεί γηα ην θείκελν θαη ην 

ζπγγξαθέα ηνπ, επηζεκαίλεη ην ζεκαηηθφ ηνπ θέληξν ή θαη ελεκεξψλεη γηα ηε βαζηθή 

ηνπ ζέζε, παξνπζηάδεη ην πεξηερφκελν θαη ηηο επηκέξνπο ηδέεο ηνπ θεηκέλνπ, κε ηξφπν 

πνπ λα απνδίδεη ην μεηχιηγκα ηεο ζθέςεο ηνπ ζπγγξαθέα, θξνληίδεη λα 

ρξεζηκνπνηήζεη πνηθηιία εηζαγσγηθψλ θξάζεσλ πνπ, φρη κφλν παξνπζηάδνπλ ηηο 

απφςεηο ηνπ ζπγγξαθέα, αιιά θαλεξψλνπλ θαηαλφεζε ηεο ζπιινγηζηηθήο πνξείαο 

θαη ηνπ ηδενινγηθνχ πεξηερνκέλνπ, ρσξίο φκσο λα ζρνιηάδνπλ, ρξεζηκνπνηεί χθνο 

αλάινγν κε ην ζθνπφ γηα ηνλ νπνίν γξάθεη, ηελ ηδηφηεηα κε ηελ νπνία θαιείηαη λα 

γξάςεη θαη ηνπο δέθηεο ηεο εξγαζίαο ηνπ. 
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Χο πξνο ηελ έθηαζε, ε πεξίιεςε δηαθξίλεηαη ζε ζπλνπηηθή, ε νπνία ζηεξίδεηαη ζηε 

ζχλδεζε ησλ πιαγηφηηηισλ ησλ παξαγξάθσλ, γηα λα απνδψζεη ηελ θχξηα έλλνηα θαη 

ηηο επξχηεξεο λνεκαηηθέο ελφηεηεο, φπσο θαίλνληαη θπξίσο κέζα απφ ηηο ζεκαηηθέο 

πξνηάζεηο, θαη ζε εθηελή ε νπνία εκπεξηέρεη – καδί κε ηα πην πάλσ – θαη ηα 

ζεκαληηθά ζεκεία, δειαδή ηηο βαζηθέο ιεπηνκέξεηεο πνπ ζεκαηνδνηνχλ λνεκαηηθά 

ηελ θάζε παξάγξαθν. 

 

Γηα ηε ζπγγξαθή κηαο απνηειεζκαηηθήο πεξίιεςεο είλαη απαξαίηεηε ε θαηαλφεζε 

ηνπ γεληθνχ πεξηερνκέλνπ ηνπ φινπ θεηκέλνπ θαη ν εληνπηζκφο ηνπ λνεκαηηθνχ ηνπ 

θέληξνπ. Μηα ηέηνηα ελέξγεηα επηηπγράλεηαη κε ηνλ εληνπηζκφ ηεο ζεκαηηθήο 

πεξηφδνπ, ηελ αλίρλεπζε ζεκαληηθψλ πιεξνθνξηψλ θαη ιεπηνκεξεηψλ κέζα απφ 

θξάζεηο θιεηδηά ηεο παξαγξάθνπ. Σέινο, ε βαζηθή χιε ζπλνςίδεηαη κε ζπληνκία 

θαηά ηε ζπγγξαθή ηεο πεξίιεςεο. Πξέπεη λα ζεκεησζεί φηη ε πεξίιεςε είλαη 

αλαπαξαγσγή ηνπ θεηκέλνπ, ρσξίο απηφ λα ζεκαίλεη παξαβίαζε ηεο ζεηξάο δηάηαμεο 

ησλ ζεκαηηθψλ ηνπ ζηνηρείσλ, εθφζνλ γίλεηαη ιφγνο γηα πεξίιεςε θαη φρη γηα 

ζρνιηαζκφ θεηκέλνπ. Καηά ζπλέπεηα ε ζπγγξαθή ηεο πεξίιεςεο γίλεηαη αλά 

παξάγξαθν, κε ηξφπν, φκσο, πνπ λα ζρεκαηίδεηαη έλα εληαίν θείκελν. Ζ νπηηθή γσλία 

ηνπ ζπγγξαθέα δηαηεξείηαη θαη απνδίδεηαη πηζηά ην ηδενινγηθφ πεξηερφκελν ηνπ 

θεηκέλνπ ρσξίο ζρνιηαζκνχο απνδνθηκαζίεο ή επηδνθηκαζίεο. Σν χθνο είλαη θαζαξά 

πιεξνθνξηαθνχ ραξαθηήξα, ηππηθφ, φζν γίλεηαη πην νπδέηεξν. 

 

Ζ πεξίιεςε είλαη θαιφ λα κελ πεξηιακβάλεη ιεπηνκέξεηεο, παξαδείγκαηα, αθεγήζεηο, 

επεμεγήζεηο, παξελζεηηθέο θξάζεηο, απνθζέγκαηα, απαξηζκήζεηο, ζηαηηζηηθά ή 

εξεπλεηηθά ζηνηρεία, αλαθνξέο ηνπ ζπγγξαθέα ζε ιφγηα άιισλ, εξσηήζεηο, θαη 

παξαζέκαηα ή απηνχζηεο θξάζεηο ηνπ θεηκέλνπ. 

Ζ ζπγγξαθή ηεο πεξίιεςεο νινθιεξψλεηαη κε ηνλ έιεγρν ηεο νξζφηεηαο ηεο 

πεξίιεςεο, ν νπνίνο επηηπγράλεηαη κε ηελ αλάγλσζε ηνπ θεηκέλνπ ζρεηηθά κε ην αλ 

απνδίδεηαη ην λνεκαηηθφ πεξηερφκελν, αλ παξνπζηάδεηαη ζπλνρή, αλ είλαη γξακκέλν 

ζε ζηξσηή γιψζζα θαη αλ πιεξνί ηνλ αξηζκφ ησλ ιέμεσλ πνπ νξίδεηαη κε απφθιηζε 

10%. 
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1.11. Πρακτικόσ οδηγόσ για τη ςύνταξη τησ περύληψησ 
 

 

1.11.1. Προετοιμαςύα 

1. Πξψηε αλάγλσζε ηνπ θεηκέλνπ, αξγά θαη πξνζεθηηθά, γηα λα βξεζεί ην Θεκαηηθφ 

Κέληξν (Θ.Κ). 

2. Γεχηεξε αλάγλσζε θαη αληηκεηψπηζε ηνπ θεηκέλνπ θαηά παξάγξαθν: 

α. δηαβάδσ  

β. ππνγξακκίδσ  

γ. θαηαλνψ 

δ. δηαηππψλσ ην λφεκα κε απιά ιφγηα 

ε. βγάδσ δηεπξπκέλν πιαγηφηηηιν – ζπκππθλσκέλν λφεκα ηεο παξαγξάθνπ 

 

3. Ο δηεπξπκέλνο πιαγηφηηηινο απνηειεί θξάζε – πξφηαζε κε νινθιεξσκέλν λφεκα, 

δηφηη, πξφθεηηαη λα απνηειέζεη πεξίνδν ιφγνπ ζηε κειινληηθή κνπ πεξίιεςε. 

4. Κάπνηε κπνξεί λα αληηκεησπίζσ ην θείκελν θαη θαηά ελφηεηα, ελψλνληαο 2-3 

παξαγξάθνπο πνπ έρνπλ λνεκαηηθή ζπλάθεηα θαη βγάδνληαο έλα εληαίν λφεκα. 

5. Δληνπίδσ ηηο δηαξζξσηηθέο ιέμεηο θαζψο θαη ηηο θξάζεηο κε ηηο νπνίεο 

επηηπγράλεηαη ε ζπλνρή ηνπ επξχηεξνπ θεηκέλνπ. Βξίζθσ ηηο λνεκαηηθέο ζρέζεηο πνπ 

ζεκαίλνπλ θαη ηηο κεηαθέξσ ζην θείκελν ηεο πεξίιεςεο.   

6. Γεκηνπξγψ πξψηα κηα πξνθνξηθή πεξίιεςε. Δίλαη αλαγθαία ε  ζπλνιηθή γλψζε 

θαη επνπηεία ηνπ θεηκέλνπ, ησλ βαζηθψλ ηδεψλ, ηεο δνκήο θαη ησλ λνεκαηηθψλ ηνπ 

ζπλδέζεσλ θαη έπεηηα πεξίιεςε ζην πξφρεηξν. 

 

 

1.11.2.  υγγραφό περύληψησ 

πλδένπκε ηα κηθξά ζπκππθλσκέλα λνήκαηα πνπ γξάςακε (= δηεπξπκέλνη 

πιαγηφηηηινη), αμηνπνηψληαο ηηο δηαξζξσηηθέο ιέμεηο – θξάζεηο πνπ έρνπκε 

ππνγξακκίζεη, γηα λα απνδψζνπκε ηε δνκή ηεο ζθέςεο θαη ηελ νξγάλσζε ηνπ ιφγνπ 

ηνπ ζπγγξαθέα. 

ηε ζεκαηηθή πεξίνδν ηεο πεξίιεςεο καο παξνπζηάδνπκε ην ζεκαηηθφ θέληξν ηνπ 

θεηκέλνπ. Υξεζηκνπνηνχκε  (π.ρ. ζηελ αξρή, ηε κέζε θαη ην ηέινο, ρσξίο λα θάλνπκε 



42 

 

θαηάρξεζε) εθθξάζεηο ηνπ πιαγίνπ ιφγνπ (π.ρ. ν ζπγγξαθέαο ππνζηεξίδεη, ηνλίδεη, 

επηζεκαίλεη, αληηπαξαζέηεη, παξνπζηάδεη, ζπκπεξαίλεη, πξνζδηνξίδεη…). 

 Υξεζηκνπνηνχκε φξνπο ηνπ θεηκέλνπ. Γελ αληηγξάθνπκε πνηέ απηνχζηεο 

εθθξάζεηο ή πξνηάζεηο 

 Γελ θξίλνπκε ηηο απφςεηο ηνπ ζπγγξαθέα 

 Γε κηκνχκαζηε ην χθνο ηνπ ζπγγξαθέα 

 Γελ πξνζζέηνπκε δηθά καο ζρφιηα ζηελ πεξίιεςε 

 Γελ δηαηππψλνπκε δηθά καο ζπκπεξάζκαηα 

 Γε γξάθνπκε παξαδείγκαηα, παξά κφλν ππφ πξνυπνζέζεηο 

 Πηζαλή αξρή ηεο πεξίιεςεο: «ην θείκελν απηφ ν Υ / ν ζπγγξαθέαο 

/δνθηκηνγξάθνο / αξζξνγξάθνο πξαγκαηεχεηαη / δηεξεπλά…+ (Θ.Κ)» 

 Πηζαλφ ηέινο ηεο πεξίιεςεο: «Σέινο / ζπλνςίδνληαο / ηειεηψλνληαο ν 

ζπγγξαθέαο πξνηείλεη / ζπκπεξαίλεη / δηαπηζηψλεη…» 

 

 

 

1.11.3.  Διορθωτικϋσ κινόςεισ 

1. Ζ πεξίιεςε γξάθεηαη πξψηα ζην πξφρεηξν, φπνπ γίλνληαη νη απαξαίηεηεο 

δηνξζψζεηο, πξνζζαθαηξέζεηο θ.ι.π., θαη έπεηηα κεηαθέξεηαη ζην θαζαξφ.  

2. Γηαξζξσηηθέο ιέμεηο κπνξνχλ λα είλαη νη ίδηεο ή παξφκνηαο ζεκαζίαο κε εθείλεο 

ηνπ επξχηεξνπ θεηκέλνπ. 

3. Θα πξέπεη λα πεξηνξηζηεί ε πιαηεηαζηηθή ρξήζε αλαθνξηθψλ πξνηάζεσλ θαη λα 

ζπκππθλσζεί ην λφεκα κε ηε ρξήζε πξνζδηνξηζηηθψλ επηζέησλ. 

4. Ζ πχθλσζε ηνπ λνήκαηνο κπνξεί λα επηηεπρζεί κε ηε δηεπξπκέλε ρξήζε ηεο 

παζεηηθήο ζχληαμεο. 

 

 

 

1.11.4.  Αρετϋσ τησ περύληψησ 
 

1. Πεξηερόκελν: κεηαθνξά ησλ βαζηθψλ ηδεψλ ηνπ θεηκέλνπ (= ζεκαηηθέο πεξίνδνη 

θαη θάπνηεο ζεκαληηθέο ιεπηνκέξεηεο ηεο θάζε παξαγξάθνπ). 

2. Γνκή: νη πεξίνδνη ιφγνπ (ηα βαζηθά λνήκαηα ηεο πεξίιεςεο) πξέπεη λα 
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ραξαθηεξίδνληαη απφ ζπλνρή λνεκαηηθή θαη εθθξαζηηθή, δειαδή λα ζπλδένληαη 

κεηαμχ ηνπο θαη λα ππάξρνπλ αληίζηνηρεο δηαξζξσηηθέο ιέμεηο, αλησλπκίεο, ιέμεηο – 

θιεηδηά.  

3. Έθθξαζε: Να ππάξρεη εθθξαζηηθή απηνλνκία θαη λα κε ρξεζηκνπνηνχληαη 

απηνχζηεο θξάζεηο ηνπ αξρηθνχ θεηκέλνπ (εμαηξνχληαη νη ιέμεηο – θιεηδηά πνπ είλαη 

απαξαίηεηεο γηα ηελ θαηαλφεζε ηνπ θεηκέλνπ).  

Να κε γίλεηαη θαηάρξεζε ηνπ πιάγηνπ ιφγνπ («ν ζπγγξαθέαο πηζηεχεη, λνκίδεη, 

ηζρπξίδεηαη…» θιπ.). 

4. Έθηαζε: Να κελ μεπεξλά θαηά πνιχ ην φξην ησλ επηηξεπφκελσλ ιέμεσλ (αλνρή + 

10%). 
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Αηνκηθή εξγαζία θαη παξνπζίαζε  

Να ελεκεξώζεηο ηελ ηάμε ζνπ γηα ην πεξηερόκελν ηνπ παξαθάησ θεηκέλνπ κε γξαπηή 

πεξίιεςε ηνπ ζε 100 – 120 ιέμεηο. 

Κείκελν: 

Ζ πνηλή θέξεηαη λα έρεη κηα πνιχπιεπξε θνηλσληθή ιεηηνπξγία: Δθθνβηζηηθή, σο απεηιή πνπ 

επηθξέκαηαη, γηα ηνλ επίδνμν δξάζηε εγθιεκαηηθψλ πξάμεσλ, εθηνλσηηθή, φηαλ επηβάιιεηαη, 

ηνπ ςπρηθνχ πάζνπο εθείλσλ πνπ πξνζβάιινληαη απφ ηηο πξάμεηο απηέο, δηνξζσηηθή, φηαλ 

εθηίεηαη, γηα φπνηνλ ηε δνθηκάδεη θαη ηε βηψλεη, επαλνξζσηηθή γηα ηε δηαηαξαγκέλε απφ ηηο 

εγθιεκαηηθέο πξάμεηο θνηλσληθή ηζνξξνπία, δηδαθηηθή ζηελ πξνζπάζεηα πνδεγέηεζεο ηεο 

αλζξψπηλεο ζπκπεξηθνξάο. Ζ πνιχπηπρε απηή δπλαηφηεηα ηεο πνηλήο λα ηθαλνπνηεί πνιιέο 

θαη δηάθνξεο αλάγθεο πνπ γελλά ην παζνινγηθφ θνηλσληθφ θαηλφκελν ηνπ εγθιήκαηνο ηελ 

θαηέζηεζε ηζηνξηθά έλα είδνο παλάθεηαο «δηα πάζαλ λφζνλ θαη πάζαλ θνηλσληθήλ 

αλσκαιίαλ». Καζψο κάιηζηα ηα φξηα ηεο αλππαθνήο, ηεο αληηθνηλσληθφηεηαο θαη ηεο 

πξαγκαηηθήο εγθιεκαηηθφηεηαο (κε ηελ έλλνηα ηεο εθηέιεζεο πξάμεσλ πνπ πξνζβάιινπλ 

ζπγθεθξηκέλα έλλνκα αγαζά ηνπ αηφκνπ ή ηνπ ζπλφινπ) ζπρλά ζπγρένληαη ζειεκαηηθά ή 

άζεια απφ απηνχο πνπ αζθνχλ θάζε είδνπο εμνπζία πάλσ ζε αλζξψπνπο, ε πνηλή 

ρξεζηκνπνηείηαη ζε ηέηνηα έθηαζε θαη θαηά ηξφπν ηφζν θαηαρξεζηηθφ, ψζηε λα γίλεη ακθίβνιε 

φρη κφλν ε απνηειεζκαηηθφηεηά ηεο, κα θαη ε θνηλσληθή ηεο σθέιεηα γεληθά. ηελ πνηλή 

ελαπνζέηεη ηηο ειπίδεο ηνπ γηα ηελ εμάιεηςε θάζε θαθνχ θαη ηε δηφξζσζε θάζε ζηξαβνχ ζηελ 

θνηλσλία ν «κέζνο» λνκνηαγήο πνιίηεο. ηελ πνηλή ελαπνζέηεη ηηο ειπίδεο ηεο θαη ε θξαηηθή 

εμνπζία, γηα λα ππαθνχεη ν πνιίηεο ρσξίο παξέθθιηζε φιεο ηηο επηηαγέο ηεο θαη – ζε αθξαίεο 

βέβαηα πεξηπηψζεηο νινθιεξσηηθήο έθθξαζεο ηεο εμνπζίαο – λα ζπκπεξηθέξεηαη κε ηνλ 

επηζπκεηφ θαη αξεζηφ ζε απηήλ ηξφπν. Ζ πνηλή γίλεηαη έηζη ε εχθνιε ιχζε γηα ηελ 

αληηκεηψπηζε ησλ θνηλσληθψλ πξνβιεκάησλ, ηφζν απφ ηελ πιεπξά ησλ θπβεξλψλησλ, φζν 

θαη απφ ηελ πιεπξά ησλ ίδησλ ησλ πνιηηψλ. Σν φηη ε εχθνιε απηή ιχζε δελ είλαη θαη ε 

θαιχηεξε απνδείρλεηαη ηζηνξηθά απφ ηελ απνηπρία ηεο πνηλήο λα ζπγθξαηήζεη ηελ νινέλα 

απμαλφκελε εγθιεκαηηθφηεηα. Καη πάλησο, αλ ε εχθνιε απηή ιχζε ππήξμε, θαη ζε νξηζκέλεο 

πεξηπηψζεηο εμαθνινπζεί λα είλαη έλα αλαγθαίν θαη πξαθηηθφ κέζν αληηκεηψπηζεο 

παζνινγηθψλ θνηλσληθψλ θαηαζηάζεσλ, ζε θακηά πεξίπησζε δελ κπνξεί λα ζεσξεζεί επαξθήο 

γηα ηελ θαηαπνιέκεζε ηεο θνηλσληθήο λνζεξφηεηαο γεληθά. […] 

( Απφ www: e-spoudes.gr) 
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1.12. Σα Δημόςια Έγγραφα 
 

Ζ επηθνηλσλία ζηε Γεκφζηα Γηνίθεζε είλαη έλαο απφ ηνπο θξηζηκφηεξνπο παξάγνληεο 

πνπ ζπληεινχλ ζηελ εχξπζκε θαη απνηειεζκαηηθή ιεηηνπξγία ηεο θαη ηνχην επεηδή 

δηαζθαιίδεη ηελ νκαιή ζπλεξγαζία θαη ηνλ απνδεθηφ βαζκφ απνηειεζκαηηθφηεηαο 

θαη απνδνηηθφηεηαο ησλ θνξέσλ ηεο Γηνίθεζεο, ελψ παξάιιεια ζπληειεί ζηελ 

αλαβάζκηζε ηεο πνηφηεηαο ησλ παξερνκέλσλ ππεξεζηψλ πξνο ηνπο πνιίηεο/πειάηεο. 

Δπηπξφζζεηα, ε ζσζηή κνξθή επηθνηλσλίαο εμαζθαιίδεη ηελ απαξαίηεηε θνηλσληθή 

ζπλαίλεζε γηα ηελ εθαξκνγή ησλ θαλνληζηηθψλ ξπζκίζεσλ πνπ πηνζεηνχληαη. 

 

Ζ Γεκφζηα Γηνίθεζε, πξνθεηκέλνπ λα επηηειέζεη ην έξγν ηεο, ρξεζηκνπνηεί, ζε φια 

ηα επίπεδα ηεο ηεξαξρηθήο ηεο δηάξζξσζεο, ηε γξαπηή κνξθή επηθνηλσλίαο θπξίσο, 

κέζσ ησλ δεκνζίσλ εγγξάθσλ. Ζ ελφηεηα απηή ζα βνεζήζεη, ψζηε ε γξαπηή 

επηθνηλσλία λα θαηαζηεί πεξηζζφηεξν θαηαλνεηή θαη απνηειεζκαηηθή, λα 

δηαζθαιίδεη ηελ ηήξεζε ηεο λνκηκφηεηαο θαη ηε ζπκκφξθσζε ζηηο αξρέο ηεο ρξεζηήο 

δηνίθεζεο θαη ηεο εκπηζηνζχλεο ηνπ δηνηθνχκελνπ, ψζηε λα δηεπθνιχλεη ηελ 

θαζεκεξηλή δηνηθεηηθή ιεηηνπξγία θαη λα βειηηψλεη ηηο ζπλζήθεο εξγαζίαο ησλ 

εξγαδνκέλσλ ζην δεκφζην, λα θαηαδεηθλχεη ηηο δπλαηφηεηεο πνπ πξνζθέξεη ε 

ζχγρξνλε ηερλνινγία ζηε δηαθίλεζε ησλ εγγξάθσλ θαη λα απνηειεί αμηφπηζηε θαη 

εθκεηαιιεχζηκε κλήκε ηεο δηνίθεζεο. 

 

Γεκόζηα έγγξαθα είλαη ηα δηνηθεηηθά πξντφληα πνπ ζπληάζζνληαη ζχκθσλα κε ηνπο 

νξηδφκελνπο απφ ην λφκν ηχπνπο, απφ δεκφζην ππάιιειν ή ιεηηνπξγφ ή πξφζσπν πνπ 

αζθεί δεκφζηα εμνπζία θαη εθδίδνληαη απφ ην φξγαλν πνπ είλαη αξκφδην λα 

πηζηνπνηήζεη ην πεξηερφκελφ ηνπο. Ζ ζχγρξνλε ηερλνινγία έρεη επεξεάζεη ηε γξαπηή 

επηθνηλσλία, θαζψο πιένλ είλαη δπλαηή ε ειεθηξνληθή ζχληαμε θαη δηαθίλεζε ησλ 

δεκνζίσλ εγγξάθσλ. Δπηπξφζζεηα, ε επξεία ρξήζε ησλ λέσλ ηερλνινγηψλ 

πιεξνθνξηθήο έρεη πξνζδψζεη ζηνλ φξν «δεκφζηα έγγξαθα» κηα επξχηεξε έλλνηα, 

αθνχ ζε απηά κπνξνχλ πιένλ λα ζπκπεξηιεθζνχλ νη θσηνγξαθηθέο ή 

θηλεκαηνγξαθηθέο παξαζηάζεηο ή θσλνιεςίεο, θαζψο θαη θάζε άιιε κεραληθή 

απεηθφληζε. Χζηφζν, ν ππξήλαο ηεο έλλνηαο «δεκφζην έγγξαθν» παξακέλεη 
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ακεηάβιεηνο, φπσο θαη νη θαλφλεο ζχληαμήο ηνπ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Οκαδηθή Δξγαζία 

 

ηελ θαζεκεξηλή επηθνηλσλία κε ηηο δεκφζηεο ππεξεζίεο πξέπεη λα ζπκπιεξψζνπκε 

έληππεο αηηήζεηο. Υσξηζηείηε ζε νκάδεο θαη πξνζπαζήζηε λα ζπιιέμεηε ηέηνηα 

έληππα. Καηαγξάςηε κε ηελ νκάδα ζαο ηα αθφινπζα: 

• Πνηνο είλαη ζπληάθηεο ηνπ θάζε εληχπνπ; 

• ε πνηνλ απεπζχλεηαη; 

• Ση απαηηείηαη λα γλσξίδεη ν πνιίηεο πνπ ζα ην ζπκπιεξψζεη; 
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1.12.1.  Δημόςια και Ιδιωτικϊ Διοικητικϊ Έγγραφα 
 

Ζ αιιεινγξαθία απνηειεί έλαλ απφ ηνπο βαζηθφηεξνπο ηξφπνπο επηθνηλσλίαο ησλ 

Γεκνζίσλ Τπεξεζηψλ κε ην εμσηεξηθφ πεξηβάιινλ θαζψο θαη ησλ ππεξεζηψλ κεηαμχ 

ηνπο. ην ρψξν ηεο Γεκφζηαο Γηνίθεζεο ε γξαπηή επηθνηλσλία κέζσ ηεο 

παξαδνζηαθήο αιιεινγξαθίαο εμαθνινπζεί λα θαηέρεη πξσηεχνπζα ζέζε. Μέζσ ηεο 

ρξήζεο εγγξάθσλ, ε Γεκφζηα Γηνίθεζε δεκηνπξγεί έλλνκα απνηειέζκαηα, εθθξάδεη 

απφςεηο πνπ εμσηεξηθεχνπλ ηε ζέιεζή ηεο, δίλεη εληνιέο, γλσζηνπνηεί γεγνλφηα, 

πιεξνθνξεί, θαηεπζχλεη, παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηε δξαζηεξηφηεηα ησλ θνξέσλ 

ηεο. 

Σα έγγξαθα δηαθξίλνληαη ζε: 

 Γεκόζηα: Δίλαη ηα έγγξαθα, ηα νπνία έρνπλ ζπληαρζεί θαηά ηνπο λφκηκνπο 

ηχπνπο απφ ηνλ θαζ΄ χιελ θαη θαηά ηφπν αξκφδην ππάιιειν ή ιεηηνπξγφ ή 

πξφζσπν πνπ αζθεί δεκφζηα ππεξεζία ή ιεηηνπξγία (άξζξν 438 ηνπ Κψδηθα 

Πνιηηηθήο Γηθνλνκίαο) 

 Ηδησηηθά: Δίλαη ηα έγγξαθα, ηα νπνία δελ είλαη δεκφζηα (π.ρ. ηηκνιφγηα, ηδησηηθά 

ζπκθσλεηηθά θ.ιπ.) 

 Γηνηθεηηθά έγγξαθα: απνηεινχλ εηδηθφηεξε θαηεγνξία ησλ δεκνζίσλ εγγξάθσλ 

θαη είλαη ηα έγγξαθα πνπ ζπληάζζνληαη απφ ηηο δηνηθεηηθέο αξρέο. χκθσλα κε ην 

άξζξν 5 παξ. 1 εδάθην δεχηεξν ηνπ λ.2690/1999,φπσο ηζρχεη, «Χο δηνηθεηηθά 

έγγξαθα λννχληαη φζα ζπληάζζνληαη απφ ηηο δεκφζηεο ππεξεζίεο, φπσο εθζέζεηο, 

κειέηεο, πξαθηηθά, ζηαηηζηηθά ζηνηρεία, εγθχθιηεο νδεγίεο, απαληήζεηο ηεο 

Γηνίθεζεο, γλσκνδνηήζεηο θαη απνθάζεηο». εκεηψλεηαη φηη δηνηθεηηθφ έγγξαθν 

ζεσξείηαη εθείλν ηνπ νπνίνπ έρεη ηειεησζεί ε δηαδηθαζία ηεο έθδνζεο (ζρέδην) θαη 

ζπλεπψο έρεη νξηζηηθνπνηεζεί ην πεξηερφκελφ ηνπ. 

Γηα λα είλαη λφκηκε θαη έγθπξε ε ζχληαμε θαη έθδνζε ελφο δεκνζίνπ εγγξάθνπ 

ζα πξέπεη ν ζπληάθηεο ηνπ λα θαηέρεη λφκηκα ηελ απαηηνχκελε ηδηφηεηα ηνπ 

δεκνζίνπ ππαιιήινπ ή ιεηηνπξγνχ, ην φξγαλν πνπ εθδίδεη ην έγγξαθν λα έρεη ηελ 

θαζ‘ χιελ θαη θαηά ηφπν αξκνδηφηεηα
1
 θαη λα έρνπλ ηεξεζεί νη πξνβιεπφκελνη 

                                                           
1
Ζ θαζ΄ ύιελ αξκνδηόηεηα ζπλίζηαηαη ζηνλ θαζνξηζκφ ηνπ αληηθεηκέλνπ ηεο δξαζηεξηφηεηαο ηνπ δηνηθεηηθνχ 

νξγάλνπ, δειαδή ησλ ζεκάησλ, ηα νπνία πξέπεη λα ξπζκηζηνχλ κε δηνηθεηηθέο πξάμεηο ή λα ζπκβάιινπλ ζηε 

ξχζκηζε απηψλ. ηελ έλλνηα ηεο θαζ΄ χιελ αξκνδηφηεηαο πεξηιακβάλεηαη θαη ην πεξηερφκελν ηεο ξχζκηζεο, ην 

νπνίν θαζνξίδεη ην δηνηθεηηθφ φξγαλν.  
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απφ ην λφκν ηχπνη ζχληαμεο. 

 

 

1.12.2. Εύδη Δημοςύων Εγγρϊφων 
 

Ζ δηεμαγσγή ηεο αιιεινγξαθίαο ησλ δεκνζίσλ ππεξεζηψλ ηφζν κε ηνπο πνιίηεο φζν 

θαη κεηαμχ ηνπο γίλεηαη θαηά θαλφλα κε ηα αθφινπζα είδε δεκνζίσλ εγγξάθσλ: 

 

 Έγγξαθα επξείαο ρξήζεο: Σα επξείαο ρξήζεο έγγξαθα απνηεινχλ ην 

κεγαιχηεξν φγθν ηεο θαζεκεξηλήο δηνηθεηηθήο ιεηηνπξγίαο. Μέζσ απηψλ 

πξαγκαηνπνηείηαη ε επηθνηλσλία ησλ ππεξεζηψλ κεηαμχ ηνπο, θαζψο θαη κε ηνπο 

πνιίηεο/πειάηεο θαη άιινπο θνξείο (ηνπ δεκνζίνπ ή ηδησηηθνχ ηνκέα). Σα επξείαο 

ρξήζεο έγγξαθα παξέρνπλ πιεξνθνξίεο ή δηεπθξηλίζεηο θαη εθθξάδνπλ απφςεηο 

γηα ηελ επίιπζε ζπγθεθξηκέλσλ ή γεληθφηεξσλ ζεκάησλ. 

 

 Έγγξαθα επηθνηλσλίαο εληόο ηεο ππεξεζίαο: Σέηνηνπ είδνπο έγγξαθα είλαη νη 

έγγξαθεο εηζεγήζεηο, ηα ππεξεζηαθά/ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα θαη άιια. Οη 

έγγξαθεο εηζεγήζεηο θαη ηα ππεξεζηαθά/ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα ζρεηίδνληαη κε 

ηελ εζσηεξηθή ιεηηνπξγία ησλ ππεξεζηψλ. ηφρνο ησλ έγγξαθσλ εηζεγήζεσλ 

είλαη ε ελεκέξσζε ησλ αλψηεξσλ θιηκαθίσλ ηεο ηεξαξρίαο, ηα νπνία θαινχληαη 

λα πξνβνχλ ζηε ιήςε απνθάζεσλ ζρεηηθά κε ηπρφλ πξνβιήκαηα πνπ 

εληνπίδνληαη ή ζρεηηθά κε πξνηάζεηο γηα ηε ζεζκνζέηεζε κέηξσλ. Σα έγγξαθα 

απηά πξέπεη λα επηηξέπνπλ ηελ εχθνιε, ζχληνκε θαη ζαθή θαηαλφεζε ηνπ 

ζέκαηνο απφ απηνχο ζηνπο νπνίνπο απεπζχλνληαη θαη λα θαηαιήγνπλ ζε 

εκπεξηζηαησκέλεο πξνηάζεηο (κία ή πεξηζζφηεξεο) πνπ ζα απνηεινχλ λφκηκεο 

ελαιιαθηηθέο ιχζεηο γηα ηελ επίιπζε ζπγθεθξηκέλνπ πξνβιήκαηνο. Σα 

ππεξεζηαθά/ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα κπνξεί λα απνηεινχλ κέζν επαθήο κεηαμχ 

νξγαληθψλ κνλάδσλ γηα ηελ παξνρή πιεξνθνξηψλ ή γηα ηε δηαβίβαζε θάπνηνπ 

εγγξάθνπ ζηελ αξκφδηα νξγαληθή κνλάδα. 

 

                                                                                                                                                                      
Ζ θαηά ηόπν αξκνδηόηεηα ζπλίζηαηαη ζηνλ θαζνξηζκφ ηεο εδαθηθήο πεξηνρήο εληφο ηεο νπνίαο ην δηνηθεηηθφ 

φξγαλν αζθεί ηελ θαζ΄ χιελ αξκνδηφηεηα απηνχ.  
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 Δγθύθιηνη: Οη εγθχθιηνη εθδίδνληαη απφ ηηο επηηειηθέο ππεξεζίεο θαη παξέρνπλ 

νδεγίεο γηα ηελ νκνηφκνξθε εθαξκνγή λνκνζεηηθψλ ή θαλνληζηηθψλ δηαηάμεσλ. 

Δπίζεο, εξκελεχνπλ ηηο δηαηάμεηο ζε πεξίπησζε πνπ εθ ηεο θχζεψο ηνπο 

ραξαθηεξίδνληαη απφ ακθηζεκία ή εληνπίδνληαη πξνβιήκαηα θαηά ηελ εθαξκνγή 

ηνπο θαη δίλνπλ εληνιέο ζηηο ππεξεζίεο γηα ηελ εθηέιεζε ζπγθεθξηκέλσλ 

ελεξγεηψλ ζην πιαίζην ηεο εθαξκνγήο κηαο ζπγθεθξηκέλεο πνιηηηθήο. Οη 

εγθχθιηνη αλάινγα κε ην πεξηερφκελφ ηνπο έρνπλ απνδέθηεο ην ζχλνιν ησλ 

ππεξεζηψλ ή ζπγθεθξηκέλε νκάδα απφ απηέο θαη έρνπλ άιινηε θαζνδεγεηηθφ θαη 

άιινηε επηηαθηηθφ ραξαθηήξα. Δπίζεο, αλάινγα κε ην πεξηερφκελφ ηνπο, 

γλσζηνπνηνχληαη, είηε ζε φινπο ηνπο ππαιιήινπο κηαο ππεξεζίαο, είηε ζε 

νξηζκέλνπο. 

 

 Πξαθηηθά ζπιινγηθώλ νξγάλσλ (ζπκβνπιίσλ/ επηηξνπώλ): Ζ ιεηηνπξγία 

ζπιινγηθψλ νξγάλσλ, πάγησλ ή ad hoc, απνηειεί ζχλεζεο θαηλφκελν ηεο 

ζχγρξνλεο δηνηθεηηθήο ιεηηνπξγίαο. Σα πξαθηηθά, ζηα νπνία θαηαγξάθνληαη φζα 

ζπδεηήζεθαλ θαηά ηηο ζπλεδξηάζεηο ηνπο, απνηεινχλ κηα ηδηαίηεξε θαηεγνξία 

δεκνζίσλ εγγξάθσλ. Κάπνηα απφ ηα πξαθηηθά απηά έρνπλ εθηειεζηφ ραξαθηήξα 

(π.ρ. απνθάζεηο ππεξεζηαθψλ ζπκβνπιίσλ). Σν άξζξν 15 ηνπ λ. 2690/1999 

πεξηιακβάλεη ηα ζηνηρεία πνπ ζεσξνχληαη αλαγθαία γηα ην θχξνο ησλ απνθάζεσλ 

ησλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ. Δλδεηθηηθά αλαθέξνληαη ν ηφπνο θαη ρξφλνο 

ζπλεδξίαζεο, ηα παξφληα θαη απφληα κέιε, ηα ζέκαηα πνπ ζπδεηήζεθαλ, ην 

απνηέιεζκα ηεο ςεθνθνξίαο, ε απφθαζε πνπ ιήθζεθε, ε άπνςε ηπρφλ 

κεηνςεθίαο, νη γλψκεο πνπ δηαηππψζεθαλ (εθφζνλ ην φξγαλν είλαη γλσκνδνηηθνχ 

ραξαθηήξα) θαη ε ππνγξαθή ηνπ Πξνέδξνπ. ε θάζε πεξίπησζε, αθφκε θη αλ ην 

φξγαλν δελ έρεη νχηε απνθαζηζηηθή νχηε γλσκνδνηηθή αξκνδηφηεηα αιιά 

απνηειεί νκάδα εξγαζίαο πνπ ππνβάιεη πξφηαζε γηα ζπγθεθξηκέλν δήηεκα, ην 

πξαθηηθφ πξέπεη λα πεξηιακβάλεη ηα ζηνηρεία πνπ αλαθέξζεθαλ, θαζψο θαη ηελ 

πεξηεθηηθή θαη φζν ην δπλαηφλ πην πηζηή θαηαγξαθή ησλ ζπδεηεζέλησλ ζεκάησλ. 

 

 Πξνζσπηθά έγγξαθα: ηελ θαηεγνξία απηή πεξηιακβάλνληαη αηηήζεηο/αλαθνξέο 

πνπ απεπζχλνληαη ζηηο δεκφζηεο ππεξεζίεο θαη απνηεινχλ κέζν δηαηχπσζεο 
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αηηεκάησλ, παξαπφλσλ ή γλσζηνπνίεζεο γεγνλφησλ θαη ζηνηρείσλ. χκθσλα κε 

ην άξζξν 10 ηνπ πληάγκαηνο, νη πνιίηεο, έλαο ή πνιινί καδί, έρνπλ ην δηθαίσκα 

λα αλαθέξνληαη εγγξάθσο ζηηο αξρέο, νη νπνίεο είλαη ππνρξεσκέλεο λα ελεξγνχλ 

ζχληνκα, θαηά ηηο θείκελεο δηαηάμεηο, θαη λα απαληνχλ αηηηνινγεκέλα ζε εθείλνλ 

πνπ ππέβαιε ηελ αλαθνξά, ζχκθσλα κε ην λφκν. 

 

 Απνθάζεηο: Οη Απνθάζεηο απνηεινχλ εθηειεζηέο πξάμεηο ηεο Γηνίθεζεο ζην 

πιαίζην άζθεζεο δεκφζηαο εμνπζίαο εθ κέξνπο ησλ νξγάλσλ ηεο. Δθδίδνληαη 

βάζεη λνκνζεηηθήο εμνπζηνδφηεζεο. Οη απνθάζεηο δηαθξίλνληαη ζε θαλνληζηηθέο 

(ξπζκίζεηο γεληθνχ θαη απξφζσπνπ ραξαθηήξα) θαη αηνκηθέο. Διέγρνληαη 

αθπξσηηθψο απφ ηα δηνηθεηηθά δηθαζηήξηα. Ζ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ 

απνηειεί ζπλήζε πξαθηηθή ηεο Γηνίθεζεο γηα ηελ πινπνίεζε ηνπ πεξηερνκέλνπ 

ησλ λφκσλ, δεδνκέλνπ φηη δελ είλαη πάληα δπλαηφλ ζην πεξηερφκελν ησλ 

λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ λα πεξηιακβάλνληαη ιεπηνκεξεηαθέο ξπζκίζεηο γηα ηνπο 

φξνπο θαη ηηο πξνυπνζέζεηο εθαξκνγήο ηνπο. 

 

 Γλσκνδνηήζεηο ηνπ Ννκηθνύ πκβνπιίνπ ηνπ Κξάηνπο: Καηά ηελ εθαξκνγή 

λνκνζεηηθψλ ή θαλνληζηηθψλ δηαηάμεσλ, κπνξεί νξηζκέλεο θνξέο ε Γηνίθεζε λα 

δηαηεξεί ακθηβνιίεο σο πξνο ην αιεζέο λφεκά ηνπο. ηηο πεξηπηψζεηο απηέο, 

απεπζχλνληαη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο ην νπνίν, 

κεηαμχ άιισλ, έρεη ηελ αξκνδηφηεηα επίιπζεο απηνχ ηνπ είδνπο λνκηθψλ 

δεηεκάησλ. Ζ γλσκνδφηεζε πνπ εθδίδεηαη εθ ηεο θχζεψο ηεο δελ έρεη 

ππνρξεσηηθφ ραξαθηήξα γηα ηε Γηνίθεζε. Μεηά ηελ έθδνζή ηεο, ε Γηνίθεζε ηε 

δηαβηβάδεη ζηνλ θαζ‘ χιελ αξκφδην Τπνπξγφ, ζπλνδεχνληάο ηελ κε ζρεηηθή 

εηζήγεζε γηα ηελ απνδνρή ηεο ή κε
2
. 

 

 

                                                           
2
 χκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 7 παξ. 4 ηνπ λ. 3086/2002 «Οξγαληζκφο ΝΚ, θαηάζηαζε 

ιεηηνπξγψλ-ππαιιήισλ» (Α/214/2003) «Οη γλσκνδνηήζεηο δελ δεκηνπξγνύλ δηθαίσκα ππέξ 

νπνηνπδήπνηε ηξίηνπ, πξηλ από ηελ απνδνρή ηνπο κε επηζεκεησκαηηθή πξάμε από ηνλ Πξόεδξν ηεο 

Βνπιήο, ηνλ αξκόδην Τπνπξγό ή ην Γηνηθεηηθό πκβνύιην Ννκηθνύ Πξνζώπνπ Γεκνζίνπ Γηθαίνπ ή άιιν 

θαηά λόκν αξκόδην όξγαλν απηνύ ή Αλεμάξηεηεο Γηνηθεηηθήο Αξρήο ή από ηνλ Γεληθό Γξακκαηέα 

Πεξηθέξεηαο (λπλ Απνθεληξσκέλεο Γηνίθεζεο). Μεηά ηελ απνδνρή ηνπο νη γλσκνδνηήζεηο απνηεινύλ 

πξάμεηο πνπ είλαη ππνρξεσηηθέο γηα ηε Γηνίθεζε ή ην Ννκηθό Πξόζσπν ή ηελ Αλεμάξηεηε Γηνηθεηηθή 

Αξρή».  
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1.12.3. Δομό και Εμφϊνιςη Δημοςύων Εγγρϊφων 
 

Ζ ζχληαμε, δνκή θαη εκθάληζε φισλ ησλ εηδψλ ησλ δεκνζίσλ εγγξάθσλ δηέπνληαη 

απφ ηνπο ίδηνπο βαζηθνχο θαλφλεο θαη θνηλέο πξνδηαγξαθέο. Ζ ηππνπνίεζε ησλ 

εγγξάθσλ, δειαδή ε κε θνηλή απνδνρή πηνζέηεζε νξηζκέλεο δνκήο θαη 

αξρηηεθηνληθήο ηνπο, εμαζθαιίδεη έλαλ θνηλφ θψδηθα επηθνηλσλίαο κεηαμχ ησλ 

Τπεξεζηψλ. Ζ πηνζέηεζε νξηζκέλεο δηαδξνκήο θαηά ηε δηαθίλεζή ηνπο εμαζθαιίδεη 

ηελ αζθαιέζηεξε θαη ζπληνκφηεξε απνζηνιή ζηνλ πξννξηζκφ ηνπο. 

ηελ θαζεκεξηλή δηνηθεηηθή πξαθηηθή, ηα έγγξαθα ζπληάζζνληαη κε ηε κνξθή 

ζρεδίνπ. Ο ζπληάθηεο θαηά ηελ θαηάξηηζε ηνπ ζρεδίνπ εγγξάθνπ ζπκκνξθψλεηαη κε 

ηηο γεληθέο ή εηδηθέο εληνιέο θαη νδεγίεο πνπ ηνπ έρνπλ δνζεί. Αλ δελ ππάξρνπλ 

νδεγίεο, ηηο δεηά απφ ηνλ πξντζηάκελφ ηνπ, εθφζνλ ην θξίλεη αλαγθαίν, ελψ κπνξεί 

λα ζπλεξγαζηεί κε άιινπο ππεξεζηαθνχο παξάγνληεο πνπ ηπρφλ έρνπλ γλψκε γηα ηελ 

ππφζεζε. Ο ππάιιεινο δελ έρεη ην δηθαίσκα λα αξλεζεί ηε ζχληαμε εγγξάθνπ γηα 

ζέκα ηεο αξκνδηφηεηάο ηνπ, εθφζνλ ιάβεη εληνιή απφ νπνηνλδήπνηε απφ ηνπο 

πξντζηακέλνπο ηνπ. Αλ δηαθσλεί κε ην πεξηερφκελν ηνπ εγγξάθνπ, νθείιεη λα 

δηαηππψζεη ηε δηαθσλία ηνπ εγγξάθσο γηα λα απαιιαγεί απφ ηελ επζχλε
3
. Μφιηο 

ζπληαρζεί ην ζρέδην εγγξάθνπ, πξνρσξεί δηαδνρηθά δηακέζνπ ησλ ηεξαξρηθά 

                                                           
3
 Άξ.25 ηνπ Κψδηθα Καηάζηαζεο Πνιηηηθψλ Τπαιιήισλ θαη Τπαιιήισλ Ν.Π.Γ.Γ. πνπ θπξψζεθε κε ην άξζξν 
πξψην ηνπ λ. 3528/2007 ( 26/Α). 

πδήηεζε-Οκαδηθή Δξγαζία 

 

Μειεηψληαο ηηο έληππεο αηηήζεηο πνπ ζπγθεληξψζαηε, κπνξείηε λα εληνπίζεηε 

ηνπο πηζαλνχο ιφγνπο γηα ηνπο νπνίνπο ζπκπιεξψλνληαη ηα ζπγθεθξηκέλα 

ζηνηρεία ζε θάζε έληππν αίηεζεο; 
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πξντζηακέλσλ, κέρξη ην ηειηθψο ππνγξάθνλ φξγαλν. Κάζε πξντζηάκελνο κνλνγξάθεη 

ην ζρέδην θαη αλαγξάθεη ηελ εκεξνκελία πνπ κνλνγξάθεη. Ζ κνλνγξαθή απηή 

νλνκάδεηαη πξνζππνγξαθή θαη εθθξάδεη ηε ζπλαίλεζε πξνο ην πεξηερφκελν ηνπ 

εγγξάθνπ. Οη πξντζηάκελνη φισλ ησλ βαζκίδσλ νθείινπλ λα πξνζππνγξάθνπλ ηα 

έγγξαθα πνπ αλήθνπλ ζηελ αξκνδηφηεηά ηνπο θαη εθδίδνληαη κε ηελ ππνγξαθή ηνπ 

πξντζηακέλνπ ηνπο. Αλ δηαθσλνχλ, νθείινπλ λα δηαηππψζνπλ εγγξάθσο ηηο ηπρφλ 

αληηξξήζεηο ηνπο. Αλ παξαιείςνπλ λα πξνζππνγξάςνπλ ην έγγξαθν, ζεσξείηαη φηη ην 

πξνζππέγξαςαλ. Οη ζπληάθηεο ησλ ζρεδίσλ εγγξάθσλ ηα παξαθνινπζνχλ κέρξη ηελ 

ηειηθή ππνγξαθή ηνπο, ε νπνία απνηειεί ζηνηρείν ηεο λφκηκεο ππφζηαζεο ηνπ 

εγγξάθνπ. ε πεξίπησζε αξκνδηφηεηαο πεξηζζνηέξσλ νξγάλσλ γηα ηελ έθδνζε ηνπ 

εγγξάθνπ απαηηείηαη ε ζπλππνγξαθή ηνπο. Σν ζρέδην ηνπ εγγξάθνπ, αθνχ 

νινθιεξσζνχλ νη ελέξγεηεο γηα ηε δηεθπεξαίσζή ηνπ, απνηειεί πεξηερφκελν ηνπ 

αξρείνπ ηεο ππεξεζίαο. ηνπο απνδέθηεο απνζηέιινληαη επηθπξσκέλα αθξηβή 

θσηναληίγξαθα ηνπ εγγξάθνπ. 

Σα βαζηθά ζηνηρεία ησλ ζπλήζσλ εγγξάθσλ πνπ ηίζεληαη ζηε πξνκεησπίδα ηνπ 

θπξίσο θεηκέλνπ είλαη: 

 Πιήξεο φλνκα ππεξεζίαο πνπ εθδίδεη ην έγγξαθν. 

 Πιήξεο ηαρπδξνκηθή δηεχζπλζε. 

 ηνηρεία ζπληάθηε/επηθνηλσλίαο. 

 Βαζκφο αζθαιείαο (άθξσο απφξξεην, απφξξεην, εκπηζηεπηηθφ, αδηαβάζκεην4
)  

 Βαζκφο πξνηεξαηφηεηαο, φηαλ απηφ απαηηείηαη (εμαηξεηηθά επείγνλ, επείγνλ, 

θνηλφ)
5
. 

 Υξφλνο δηαηήξεζεο ηνπ εγγξάθνπ ζην αξρείν. 

                                                           
4 Άθξσο απόξξεην: φηαλ ην έγγξαθν αλαθέξεηαη ζε ζέκαηα πςίζηεο εζληθήο ζπνπδαηφηεηαο ή φηαλ πεξηιακβάλεη 

ζηνηρεία πνπ αθνξνχλ ηελ ηδησηηθή ή νηθνγελεηαθή δσή ηξίησλ (άξζξν 5 ηνπ λ. 2690/1999 θαη ηνπ λ. 2472/1997). 

Απόξξεην: φηαλ πξέπεη λα ιάβνπλ γλψζε κφλν ηα απνιχησο αλαγθαία πξφζσπα. Δκπηζηεπηηθό: φηαλ νη 

πιεξνθνξίεο πνπ πεξηέρεη ην έγγξαθν κπνξνχλ λα πξνθαιέζνπλ δπζιεηηνπξγίεο αλ πεξηέιζνπλ ζε γλψζε 

αλαξκνδίσλ. Αδηαβάζκεην: φηαλ δελ ππάξρεη θάπνηνο απφ ηνπο αλσηέξσ ραξαθηεξηζκνχο. ηα αδηαβάζκεηα 

έγγξαθα, ε έλδεημε απηή κπνξεί λα παξαιείπεηαη. Σα έγγξαθα πνπ έρνπλ ην ραξαθηεξηζκφ άθξσο απφξξεηα, 

απφξξεηα θαη εκπηζηεπηηθά θαηαρσξίδνληαη θαη ηεξνχληαη ζε μερσξηζηφ πξσηφθνιιν, ην νπνίν ηεξείηαη ζε 

μερσξηζηφ «βηβιίν», αξκφδηνο γηα ηελ ηήξεζε θαη θχιαμε ηνπ νπνίνπ είλαη ζπγθεθξηκέλνο ππάιιεινο, ζπλήζσο 

ηνπ Σκήκαηνο Γξακκαηείαο.  
5 Δμαηξεηηθά επείγνλ: γηα δηεθπεξαίσζε ην ζπληνκφηεξν δπλαηφ. Δπείγνλ: γηα δηεθπεξαίσζε ζε κηθξφηεξν ηνπ 

εχινγνπ ρξνληθνχ δηαζηήκαηνο ρξφλν. Κνηλό: γηα δηεθπεξαίσζε θαηά ηε θπζηνινγηθή ηνπ ζεηξά βάζεη ηεο 

εκεξνκελίαο ηνπ. 
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 Έλδεημε γηα ηνλ ηδηαίηεξν ηξφπν δηαθίλεζεο ηνπ εγγξάθνπ, φηαλ απηφ απαηηείηαη 

(π.ρ. κε απφδεημε, πξνζσπηθφ, επίδνζε κε επηκειεηή). 

 Σφπνο εθδφζεσο. Ο ηφπνο εθδφζεσο ηνπ εγγξάθνπ είλαη απαξαίηεην ζηνηρείν 

δηφηη απνδεηθλχεη ηελ θαηά ηφπν αξκνδηφηεηα ηεο Τπεξεζίαο πνπ ην εμέδσζε. Ζ 

θαηά ηφπν αξκνδηφηεηα είλαη απφ ηηο βαζηθέο πξνυπνζέζεηο λνκηκφηεηαο ησλ 

δηνηθεηηθψλ πξάμεσλ. 

 Υξφλνο εθδφζεσο. Απφ ηελ εκέξα ηεο έθδνζεο (ή ηεο θνηλνπνίεζεο) αξρίδνπλ νη 

έλλνκεο ζπλέπεηεο ελφο εγγξάθνπ. Ζ αλαγξαθή ησλ εκεξνκεληώλ απνθηά 

ηδηαίηεξε ζεκαζία φζνλ αθνξά δηαδηθαζίεο πνπ πξέπεη λα πεξαησζνχλ εληφο 

απνθιεηζηηθήο πξνζεζκίαο (π.ρ. απαληήζεηο ζε αηηήκαηα πνιηηψλ, ππνβνιή 

ελζηάζεσλ θαηά πεηζαξρηθψλ απνθάζεσλ θ.ιπ). 

 Αξηζκφο πξσηνθφιινπ (εμαηνκηθεχεη ην έγγξαθν, απνηειεί ηελ ηαπηφηεηά ηνπ). 

 Απνδέθηεο πξνο ελέξγεηα. 

 Απνδέθηεο πξνο θνηλνπνίεζε (εθφζνλ απαηηείηαη). 

 πλνπηηθή πεξηγξαθή ηνπ ζέκαηνο ηνπ εγγξάθνπ. 

 Αλαγξαθή ηνπ ζρεηηθνχ εγγξάθνπ, ην νπνίν πξνθάιεζε ηε ζχληαμε ηνπ 

ζπγθεθξηκέλνπ εγγξάθνπ, εθηφο αλ απηφ πξφθεηηαη πεξί νίθνζελ ελέξγεηαο. 

 

Ζ γιώζζα ζηα ζπλήζε έγγξαθα κπνξεί λα κε ραξαθηεξίδεηαη απφ ηελ ηππηθφηεηα 

ησλ Τπνπξγηθψλ Απνθάζεσλ, σζηφζν, ην φιν χθνο ππαθνχεη ζε νξηζκέλνπο 

θαλφλεο. πγθεθξηκέλα, ην χθνο ηνπ θεηκέλνπ πξέπεη λα είλαη αλάινγν πξνο ηνλ 

απνδέθηε ηνπ. Δηδηθφηεξα, ηα θείκελα πνπ απεπζχλνληαη ζε ππεξεζίεο κπνξνχλ λα 

πεξηιακβάλνπλ δηνηθεηηθή νξνινγία θνηλήο απνδνρήο, λνκηθνχο ή ηερληθνχο φξνπο, 

εληαία νλνκαηνινγία, θαζηεξσκέλα ζχκβνια θ.ιπ. Οη ιέμεηο πξέπεη λα κελ 

επηδέρνληαη ακθηβνιίαο ζηελ έλλνηά ηνπο, δηφηη κηθξέο δηαθνξέο ηεο ζεκαζίαο ηνπο 

κπνξεί λα αιινηψζνπλ ην λφεκα ηνπ θεηκέλνπ. 

Αλαιφγσο, ηα θείκελα πνπ απεπζχλνληαη ζε πνιίηεο, θαιφ είλαη λα κε ρξεζηκνπνηνχλ 

ηνπο απζηεξνχο ηχπνπο ζχληαμεο ησλ δεκνζίσλ εγγξάθσλ, αιιά λα είλαη φζν ην 

δπλαηφλ πην ιηηά θαη ζαθή, ρσξίο σζηφζν λα γίλνληαη απιντθά ή λα παξνπζηάδνπλ 

ειιείςεηο σο πξνο ην πεξηερφκελν. 

ε θάζε πεξίπησζε, πξέπεη λα απνθεχγνληαη ηα ινγνηερληθά ζρήκαηα θαη νη 

μελφγισζζνη φξνη, εθηφο αλ απηνί είλαη επξέσο θαζηεξσκέλνη (πξνηείλεηαη ε 
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ηαπηφρξνλε ρξήζε ηνπ μελφγισζζνπ θαη ηνπ ειιεληθνχ φξνπ). ηελ πεξίπησζε 

αθξσλπκίσλ (π.ρ. ΤΓΗΜΖΓ., ΓΛΚ, ΚΔΠ), ή ζπληνκνγξαθηψλ (π.ρ. Γ/λζε), πξέπεη 

απηά λα έρνπλ θαζηεξσζεί καθξνπξφζεζκα θαη λα κε κέλεη ακθηβνιία γηα ηε ζεκαζία 

ηνπο. Σέινο, ζα πξέπεη λα απνθεχγεηαη ε ρξήζε καθξνζθειψλ πεξηφδσλ, θάηη ην 

νπνίν απνηειεί ζχλεζεο ραξαθηεξηζηηθφ ησλ δηνηθεηηθψλ εγγξάθσλ θαη ζπρλά δελ 

επηηξέπεη ζηνλ αλαγλψζηε λα επηθεληξψζεη ηελ πξνζνρή ηνπ ζην θεληξηθφ λφεκα ηνπ 

θεηκέλνπ. 

Χο πξνο ηε δνκή ηνπ, ην θπξίσο θείκελν ησλ δηνηθεηηθψλ εγγξάθσλ, εθηφο απηψλ κε 

ηα νπνία δηαβηβάδεηαη θάπνην ζέκα ζηνλ αξκφδην θνξέα, ή απηψλ πνπ παξέρνπλ απιή 

πιεξνθφξεζε θαη δηαθξίλνληαη γηα ηε ζπληνκία ηνπο, δηαηξείηαη ζηα εμήο ηέζζεξα (4) 

ηκήκαηα: 

 Δηζαγσγή: Ζ εηζαγσγή πεξηιακβάλεη ζχληνκε αλαθνξά ηεο αηηίαο γηα ηελ νπνία 

ζπληάζζεηαη ην έγγξαθν, παξαπνκπέο ζε άιια ζρεηηθά πξνο ην έγγξαθν θείκελα 

θαη πεξηιεπηηθή αλάπηπμε ηεο θαηάζηαζεο ε νπνία επηθξαηεί ζρεηηθά κε ην ζέκα 

ηνπ εγγξάθνπ. 

 Κπξίσο ζέκα: Σν θπξίσο ζέκα πεξηιακβάλεη ζηνηρεία, πξαγκαηηθά γεγνλφηα θαη 

επηρεηξεκαηνινγία ζρεηηθά κε ην εληνπηδφκελν πξφβιεκα. Ζ αλάπηπμε ηνπ 

θπξίσο ζέκαηνο απνηειεί ην εθηελέζηεξν κέξνο ηνπ εγγξάθνπ. 

 πκπεξάζκαηα: Απηά πξνθχπηνπλ πεξηνξηζηηθά θαη απνηεινχλ ινγηθή ζπλέπεηα/ 

απφξξνηα ησλ πξναλαθεξζέλησλ επηρεηξεκάησλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Πξνηάζεηο: Με βάζε ηα ζπκπεξάζκαηα πξνηείλνληαη ζπγθεθξηκέλεο ιχζεηο ή 

δίδνληαη εληνιέο ή νδεγίεο, αλάινγα κε ην ζθνπφ πνπ επηδηψθεη ην έγγξαθν θαη 

ην ραξαθηήξα ηνπ εγγξάθνπ. 

Αλαγθαίνο, ηέινο, είλαη ν ρσξηζκφο ηνπ θεηκέλνπ ζε παξαγξάθνπο κε λνεκαηηθή 

αιιεινπρία θαη αξίζκεζε κε δηαδνρηθνχο αξαβηθνχο αξηζκνχο (1, 2, 3). Δάλ ζην 

πεξηερφκελν ηνπ θεηκέλνπ πεξηιακβάλνληαη ππνπεξηπηψζεηο, απηέο κπνξνχλ λα 

απαξηζκεζνχλ κε ηα ζηνηρεία ηνπ ειιεληθνχ αιθαβήηνπ. 

Μεηά ην θπξίσο θείκελν ηίζεηαη ε ηδηφηεηα θαη ε ππνγξαθή ηνπ νξγάλνπ, ην νπνίν 

ζχκθσλα κε ηηο νηθείεο δηαηάμεηο είλαη αξκφδην γηα ηελ έθδνζή ηνπ, είηε ηνπ έρεη 

κεηαβηβαζηεί ε ζρεηηθή αξκνδηφηεηα, είηε ηνπ έρεη δνζεί εμνπζηνδφηεζε ππνγξαθήο, 

φπσο: 
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Ο Τπνπξγφο 

ή 

Με εληνιή Τπνπξγνχ 

(ππνγξαθή) 

 

(νλνκαηεπψλπκν)                    

Ο Πξντζηάκελνο 

ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

(ππνγξαθή)                                                                                        

(νλνκαηεπψλπκν) 

 

Σν ζρέδην ηνπ εγγξάθνπ, φπσο αλαθέξζεθε παξαπάλσ (ζ.28), θέξεη ηηο 

πξνζππνγξαθέο ηνπ ζπληάθηε, ησλ πξντζηακέλσλ ηνπ θαη ηνπ ηειηθψο ππνγξάθνληνο 

θαη παξακέλεη ζην αξρείν ηεο ππεξεζίαο. ηνπο απνδέθηεο απνζηέιινληαη 

επηθπξσκέλα αθξηβή θσηναληίγξαθα ηνπ εγγξάθνπ. Δπίζεο, πξέπεη λα 

κλεκνλεχνληαη ηα έγγξαθα πνπ ζπλαπνζηέιινληαη, ηα νπνία ραξαθηεξίδνληαη σο 

ζπλεκκέλα, ελψ αλαπφζπαζην θαη νπζηαζηηθφ κέξνο ηνπ εγγξάθνπ κπνξνχλ λα 

απνηεινχλ ηα παξαξηήκαηα
6
. 

Κάησ απφ ηα ζπλεκκέλα, αλ ππάξρνπλ, γξάθεηαη ε «εζσηεξηθή δηαλνκή», ε νπνία 

πεξηιακβάλεη ηνπο απνδέθηεο εληφο ηεο ηδίαο ππεξεζίαο. 

εκεηψλεηαη φηη γηα ηα έγγξαθα κε ηα νπνία πξαγκαηνπνηείηαη ελδνυπεξεζηαθή 

επηθνηλσλία (ελεκεξσηηθά /ππεξεζηαθά ζεκεηψκαηα), γηα ιφγνπο ηαρχηεηαο θαη 

επειημίαο δελ απαηηείηαη χπαξμε αξηζκνχ πξσηνθφιινπ. 

                                                           
6
 Σα παξαξηήκαηα είλαη βνεζεηηθά θείκελα πνπ αλαθέξνληαη άκεζα ζην έγγξαθν, πιελ φκσο ιφγσ ηνπ 

πεξηερνκέλνπ ηνπ εγγξάθνπ, ηεο θχζεσο ή ηεο κνξθήο ηνπ ή γηα ηερληθνχο ιφγνπο δελ θξίλεηαη ζθφπηκν λα 

πεξηιεθζνχλ ζην θχξην ζψκα ηνπ εγγξάθνπ.  Χο παξαξηήκαηα κπνξεί λα ραξαθηεξηζηνχλ πίλαθεο, δηαγξάκκαηα, 

νξγαλνγξάκκαηα, ππνδείγκαηα, γξαθήκαηα, θ.ιπ. 
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πδήηεζε-Οκαδηθή Δξγαζία 

 

Υσξηζηείηε ζε νκάδεο (θαηά πξνηίκεζε ηέζζεξηο). Ζ θάζε νκάδα αλαιακβάλεη δπν 

δχν απφ ηα είδε εληχπσλ πνπ παξαηίζεληαη ζην παξάξηεκα 2,κία αίηεζε θαη έλα 

ζρέδην εγγξάθνπ. Κάζε νκάδα θαιείηαη λα επεμεξγαζηεί ην έληππφ έληππν πνπ ηεο 

δφζεθε σο πξνο ηηο παξαθάησ παξακέηξνπο ηνπ: 

• Σν είδνο ηνπ εληχπνπ θαη ην ζρεδηαζκφ ηνπ. 

• Σν ζθνπφ ηνπ 

• Σηο πεξηπηψζεηο ρξήζεο ηνπ 

• Σε ζχληαμε ηνπ εληχπνπ 

• Σε κνξθνινγία ηνπ 

Καηφπηλ, νη νκάδεο κπνξνχλ λα ζπκπιεξψζνπλ ηα έληππα πνπ ηνπο δφζεθαλ κε 

ζπλεξγαζία ησλ κειψλ ηνπο. 
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1.12.4. Η Ηλεκτρονικό Διαχεύριςη των Εγγρϊφων  
 

Ζ παξαδνζηαθή δηαδηθαζία δηαθίλεζεο εγγξάθσλ είλαη κηα δηαδηθαζία πνιχπινθε 

θαη ζρεηηθψο αξγή. Γηα ην ιφγν απηφ, ηα ηειεπηαία ρξφληα, βαζηθφ κέιεκα ηεο 

Ζιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο είλαη ε εηζαγσγή κεζφδσλ ειεθηξνληθήο δηαρείξηζεο 

θαη αξρεηνζέηεζεο ησλ εγγξάθσλ. Ζ ειεθηξνληθή δηαρείξηζε θαη αξρεηνζέηεζε ησλ 

εγγξάθσλ πξνσζεί ηελ νξζνινγηθή νξγάλσζε θαη δηνίθεζε ησλ αξρείσλ ησλ 

ππεξεζηψλ θαη ζπληειεί ζηελ απνηειεζκαηηθφηεξε θαη απνδνηηθφηεξε εζσηεξηθή 

ιεηηνπξγία ηεο Γεκφζηαο Γηνίθεζεο, βειηηψλνληαο ηαπηφρξνλα ηελ πνηφηεηα θαη 

πξνζθέξνληαο ηαρχηεξε εμππεξέηεζε ζηνπο πνιίηεο. 

ηηο κέξεο καο, ν δηαξθψο απμαλφκελνο φγθνο πιεξνθνξίαο θαζηζηά αλαγθαία ηελ 

εθαξκνγή νινθιεξσκέλνπ ζπζηήκαηνο Ζιεθηξνληθήο Γηαρείξηζεο Δγγξάθσλ ην 

νπνίν: 

 επηηξέπεη ηελ νξζνινγηθή ηαμηλφκεζε ησλ εγγξάθσλ κε βάζε πνηθίια ζηνηρεία 

πνπ πξνζδηνξίδνπλ ηελ ηαπηφηεηά ηνπο, θαζψο θαη ηελ αμηφπηζηε παξαθνινχζεζε 

ηεο ξνήο ηνπο. 

 θαζηζηά εχθνιε ηελ αλαδήηεζε θαη αλάθηεζή ηνπο κε πνιιαπινχο ηξφπνπο. 

 θαζηζηά εχθνια πινπνηήζηκε ηελ εκθάληζε πιεξνθνξηψλ (γηα παξάδεηγκα 

ηαμηλφκεζε σο πξνο θάπνην ζηνηρείν: θαηεγνξία, ππεξεζία θ.ιπ.) 

 ειαρηζηνπνηεί ηε δηαθίλεζε έληππνπ πιηθνχ κεηαμχ ησλ επηκέξνπο νξγαληθψλ 

κνλάδσλ ηνπ θνξέα. 

 απηνκαηνπνηεί ηε δηαθίλεζε εγγξάθσλ ζε φια ηα ζηάδηά ηεο (απφ ηελ είζνδφ ηνπο 

ζηελ ππεξεζία έσο ηελ έμνδν). 

 βειηηψλεη ηελ ηαρχηεηα απνζηνιήο θαη ιήςεο εγγξάθσλ θαη ειαρηζηνπνηεί ηπρφλ 

θαζπζηεξήζεηο. 

 Απνζεθεχεη αζθαιέζηεξα ην πεξηερφκελν ησλ εγγξάθσλ. 

 Μεηψλεη δξαζηηθά ηνπο απαηηνχκελνπο ρψξνπο απνζήθεπζεο. 

 Πξνζθέξεη επθνιία πξφζβαζεο ζε αξρεηνζεηεκέλα έγγξαθα. 
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 Απηνκαηνπνηεί ηελ αλάζεζε εξγαζηψλ, θάηη ην νπνίν θαζηζηά εθηθηφ ηνλ έιεγρν 

ηεο έγθαηξεο δηεθπεξαίσζεο ησλ εξγαζηψλ, ζε κηα επνρή πνπ νη παξάγνληεο 

ρξφλνο – θφζηνο εηζέξρνληαη δπλακηθά ζηε δηνηθεηηθή πξαθηηθή, θαη 

 πληειεί ζηελ πνηνηηθή αλαβάζκηζε ησλ παξερφκελσλ πξνο ηνλ πνιίηε 

ππεξεζηψλ. 

ια ηα παξαπάλσ δελ κπνξεί λα είλαη εθηθηά ρσξίο ην Ζιεθηξνληθό Πξσηόθνιιν. 

πσο είλαη γλσζηφ, ην «πξσηφθνιιν» είλαη κηα θιαζηθή θαη ηππνπνηεκέλε 

δηαδηθαζία γηα ηε δηαρείξηζε ησλ εγγξάθσλ πνπ ηεξείηαη ζε φιεο ηηο Γεκφζηεο 

Τπεξεζίεο. Πξφθεηηαη γηα έλα ζχλνιν δξαζηεξηνηήησλ κέζσ ησλ νπνίσλ ηα δεκφζηα 

έγγξαθα ζπιιέγνληαη, θαηαγξάθνληαη, δηαλέκνληαη ζηνπο αληίζηνηρνπο απνδέθηεο θαη 

ηειηθά αξρεηνζεηνχληαη. Απνηειεί ην αλαγθαίν εξγαιείν γηα ηελ παξαθνινχζεζε ηεο 

πνξείαο ησλ εξγαζηψλ θάζε θνξέα. Σν «Ζιεθηξνληθό Πξσηόθνιιν» βνεζά ψζηε ε 

δηαρείξηζε ησλ εγγξάθσλ λα γίλεηαη εχθνια, γξήγνξα θαη αμηφπηζηα. Ζ δηάδνζε ηεο 

ρξήζεο ησλ Ζ/Τ βνήζεζε ζηνλ αλαζρεδηαζκφ ησλ δηαδηθαζηψλ πνπ εθηεινχληαη ζην 

ρψξν ησλ δεκφζησλ ππεξεζηψλ κε έλα ζχλνιν εθαξκνγψλ πνπ είλαη γλσζηφ σο 

«απηνκαηνπνίεζε γξαθείνπ». ην πιαίζην απηφ αλαπηχρζεθαλ εμεηδηθεπκέλεο 

εθαξκνγέο γηα ηε δηαρείξηζε ησλ εγγξάθσλ πνπ νλνκάδνληαη πζηήκαηα 

Ζιεθηξνληθήο Δπεμεξγαζίαο Δγγξάθσλ. 

Σα ζπζηήκαηα απηά κπνξεί λα έρνπλ απιή ή πεξηζζφηεξν ζχλζεηε δνκή. ηα απιά 

ρξεζηκνπνηείηαη έλαο απιφο Ζ/Τ θαη ην αληίζηνηρν πξφγξακκα. Ο ρεηξηζηήο εηζάγεη 

ηελ ηαπηφηεηα ηνπ εγγξάθνπ θαη ην ζχζηεκα δίλεη απηφκαηα θαη αμηφπηζηα ηνλ 

αξηζκφ πξσηνθφιινπ, δηαρσξίδεη ηα έγγξαθα θαηά νκάδεο απνδεθηψλ, ηππψλεη 

θαηαζηάζεηο γηα ηνπο αξκφδηνπο ρεηξηζηέο ζηα δηάθνξα ζηάδηα ηεο ξνήο ησλ 

εγγξάθσλ. ηα πεξηζζφηεξν πξνεγκέλα ζπζηήκαηα, νη πξνζσπηθνί ππνινγηζηέο 

ζπλδένληαη κεηαμχ ηνπο ζε δίθηπν θαη ππάξρνπλ ζαξσηέο (scanners) κε ηνπο νπνίνπο 

ηα έληππα θείκελα κεηαηξέπνληαη ζε ςεθηαθφ αξρείν θεηκέλνπ, απνζεθεχνληαη θαη 

δηαλέκνληαη ειεθηξνληθά ζηνπο απνδέθηεο. 

Μέζσ ησλ ζπζηεκάησλ απηψλ επηηπγράλεηαη νπζηαζηηθή αιιαγή ζηε δηαδηθαζία 

δηαθίλεζεο εγγξάθσλ θαη κε ηνλ ηξφπν απηφ δηεπθνιχλεηαη ε εξγαζία ησλ 

ππαιιήισλ πνπ απαζρνινχληαη ζην Σκήκα Γξακκαηείαο (ιηγφηεξν γξάςηκν, 

απηφκαηεο εθηππψζεηο, εχθνιε αλαδήηεζε, αμηφπηζηε πιεξνθφξεζε), 
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δηεπθνιχλνληαη νη ρξήζηεο (εχθνια επεμεξγάζηκεο θαηαζηάζεηο, γξήγνξε 

αλαδήηεζε), δεκηνπξγείηαη ε αλαγθαία ππνδνκή γηα ηε ρξήζε ηνπ ειεθηξνληθνχ 

ηαρπδξνκείνπ (e-mail) θαη ηελ ειεθηξνληθή δηαθπβέξλεζε
7
,  ελψ εληζρχεηαη ε 

δηαθάλεηα ζηε Γεκφζηα Γηνίθεζε. 

 

 

 

1.13. υγγραφό Επιςτολών 
 

 

Ζ επιστολή ή ην γράμμα είλαη έλα είδνο γξαπηνύ επηθνηλσληαθνύ ιόγνπ, πνιχ 

ρξήζηκν γηα ηελ θνηλσληθή δσή. Τπάξρνπλ δηάθνξα είδε επηζηνιψλ. Μηα επηζηνιή 

κπνξεί λα είλαη θηιηθή ή ηππηθή-επίζεκε, αλάινγα κε ην πνηνο είλαη ν απνδέθηεο 

ηεο (παξαιήπηεο), πνηα είλαη ε ζρέζε ηνπ κε ηνλ απνζηνιέα θαη πνηνο είλαη ν ζθνπφο 

γηα ηνλ νπνίν γξάθεηαη. 

                                                           
7 εκεηψλεηαη φηη ε Δπξσπατθή Έλσζε ελδηαθέξεηαη ηδηαίηεξα γηα ηελ πινπνίεζε πξνγξακκάησλ e– 

GOVERNMENT, ζχκθσλα κε ηα νπνία ε δηαθίλεζε πιεξνθνξηψλ / εγγξάθσλ ζηηο Γεκφζηεο Γηνηθήζεηο γίλεηαη 

ειεθηξνληθά. 
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Οκαδηθή εξγαζία 

 

ηελ θαζεκεξηλή πξνζσπηθή θαη επαγγεικαηηθή επηθνηλσλία είλαη αλαγθαίν λα 

θαηαλννχληαη αιιά θαη λα ζπληάζζνληαη επηζηνιέο. 

Υσξηζηείηε ζε νκάδεο θαη πξνζπαζήζηε λα ζπιιέμεηε επηζηνιέο φισλ ησλ εηδψλ. 

Καηφπηλ αθνχ ηηο κειεηήζεηε, θαηαγξάςηε θαη παξνπζηάζηε ηηο απαληήζεηο γηα ηα 

παξαθάησ εξσηήκαηα: 

• Ση ηχπνο επηζηνιήο είλαη ε θαζεκία; 

• Τπάξρνπλ ιέμεηο ή θξάζεηο πνπ δειψλνπλ ην ζέκα θαη ηηο πιεξνθνξίεο πνπ 

είλαη γλσζηέο ζρεηηθά κε ηελ επηζηνιή; 

• Τπάξρνπλ θνηλά ζηνηρεία ζηηο επηζηνιέο πνπ ζπιιέμαηε θαη πνηα είλαη απηά; 

• Πνηνο είλαη ν ζπληάθηεο ησλ επηζηνιψλ θαη ζε πνηφλ απεπζχλεηαη; 

• Πνηεο δεμηφηεηεο θαη γλψζεηο απαηηνχληαη πξνθεηκέλνπ λα γίλνπλ 

θαηαλνεηέο νη επηζηνιέο; 
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1.13.1.  Οι αποδϋκτεσ των επιςτολών 
 

Οη επηζηνιέο γξάθνληαη ζε πξφζσπα ηα νπνία δελ είλαη παξφληα, νηθεία θαη κε ή ζε 

θνηλσληθέο νκάδεο πνπ ζεσξνχληαη θαηάιιεινη δέθηεο ησλ κελπκάησλ, φπσο: 

 ε θηιηθά ή ζπγγεληθά πξφζσπα (θηιηθή επηζηνιή) 

 ε πξφζσπα πνπ θαηέρνπλ θάπνην αμίσκα (π.ρ. ζην Γήκαξρν ηεο πφιεο) 

 ε κηα νκάδα πνπ εθπξνζσπεί έλαλ επίζεκν θνξέα – Οξγαληζκφ (π.ρ. ζην 

Γεκνηηθφ πκβνχιην ηεο πφιεο, ζηελ Αξρή Ραδηνηειεφξαζεο (ηππηθή - επίζεκε 

επηζηνιή) 

 ε κηα θνηλσληθή νκάδα (π.ρ. ζηνπο ζπκπνιίηεο κέζσ κηαο εθεκεξίδαο ή ελφο 

πεξηνδηθνχ (ηππηθή - επίζεκε επηζηνιή). 

 

 

1.13.2. Οι ςτόχοι μιασ επιςτολόσ 

Ζ ζπγγξαθή κηαο επηζηνιήο ζπλήζσο γίλεηαη γηα ηνπο αθφινπζνπο ιφγνπο: 

 λα δνζεί πιεξνθφξεζε γηα ζπκβάληα θαη θαηαζηάζεηο 

 λα δηαπηζησζνχλ πξνβιήκαηα θαη παξαιείςεηο 

 λα κεηαδνζνχλ ζθέςεηο θαη ζπλαηζζήκαηα 

 λα εθθξαζηνχλ απφςεηο, εηζεγήζεηο, δηακαξηπξίεο 

 λα αλαθνηλσζνχλ απνθάζεηο, πξνζέζεηο, ζθνπνί πξνηάζεηο  

 

 

1.13.3. Σα Φαρακτηριςτικϊ  Γνωρύςματα όλων των 
Επιςτολών 

 

ιεο νη επηζηνιέο ηππηθέο ή θηιηθέο ραξαθηεξίδνληαη απφ κηα ηππηθή δνκή ε νπνία 

απνηειείηαη απφ: α) ηόπν θαη εκεξνκελία, β) πξνζθώλεζε, γ) πεξηερόκελν, δ) 

επηθώλεζε, θαη ε) ππνγξαθή. 

Σν πεξηερόκελν θαη ε γιώζζα πξέπεη λα δηαθξίλνληαη απφ ζπληνκία, ζαθήλεηα, 

απιφηεηα, θπζηθφηεηα, αθξίβεηα, εππξέπεηα, ιεπηφηεηα, θαη επγέλεηα ελψ ζην 

ζεκαηηθό πεξηερόκελν εθθξάδνληαη νη ηδέεο, νη απόςεηο θαη νη ηνπνζεηήζεηο ηνπ 
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ζπγγξαθέα πάλσ ζην δήηεκα γηα ην νπνίν γξάθεηαη ε επηζηνιή. Σν Ύθνο , 

δειαδή ην ιεμηιόγην, ε επηινγή γξακκαηηθώλ ηύπσλ θαη ζπληαθηηθώλ δνκώλ, ν ηύπνο 

ηεο πξνζθώλεζεο θαη ηεο επηθώλεζεο γίλνληαη πάληα αλάινγα κε ην επηθνηλσληαθό 

πιαίζην ηεο επηζηνιήο πνπ νξίδεηαη από ην πνηόο είλαη ν πνκπφο (απνζηνιέαο), ν 

δέθηεο (παξαιήπηεο) θαη ν ζθνπφο γηα ηνλ νπνίν γξάθεηαη ε επηζηνιή. 

Σν επηθνηλσληαθό πιαίζην ηεο επηζηνιήο είλαη ζεκαληηθό επεηδή αλάινγα κε ηα 

ραξαθηεξηζηηθά γλσξίζκαηα ηνπ απνζηνιέα θαη ηνπ παξαιήπηε πνπ είλαη ε ειηθία, ε 

ζέζε, ην επάγγεικα, ην αμίσκα, ε κόξθσζε, ε πξνζσπηθόηεηα θαη ηα ζπλαηζζήκαηα, ν 

ζθνπόο ηεο επηζηνιήο θαη ην ρξνληθό δηάζηεκα πνπ γξάθεηαη θαζώο θαη ε ζρέζε κεηαμύ 

ηνπ πνκπνύ θαη ηνπ δέθηε, αιιάδνπλ ην χθνο, ηελ πξνζθψλεζε, ην ζεκαηηθφ 

πεξηερφκελν, ηελ επηθψλεζε, θαη ηε γιψζζα. 

 

 

1.13.4. Σα Μϋρη μιασ Επιςτολόσ 

 

Μηα επηζηνιή πξνθεηκέλνπ λα είλαη νινθιεξσκέλε νθείιεη λα πεξηιακβάλεη: 

Σν ρσξνρξνληθό πιαίζην αλαθνξάο (ηόπνο θαη εκεξνκελία): 

Γξάθεηαη ζην πάλσ δεμηφ άθξν θαη πεξηιακβάλεη ηνλ ηφπν θαη ην ρξφλν θαηά ηνλ 

νπνίν 

γξάθεηαη ε επηζηνιή (Παξάδεηγκα: Αζήλα, 1 Απγνύζηνπ 2013) 

ε πεξηπηψζεηο επηζηνιήο κέζσ δηαδηθηχνπ γξάθεηαη: 

Απφ : ………………….@ ………………… gr 

Πξνο : ………………….@ …………………fr. 

Θέκα : ………………………………………… 

Ζ πξνζθώλεζε:( Παξάδεηγκα: Αγαπεκέλε κνπ παηέξα, Αγαπεηή Μαξία, Γηψξγν 

κνπ, Αμηφηηκε θχξηε/α, Κχξηε Γηεπζπληή, Κπξία Πξντζηακέλε, Έληηκε θχξηε Τπνπξγέ 

θαη άιια παξφκνηα) 

Σν πεξηερόκελν ηεο επηζηνιήο 

• Ο Πξόινγνο: είλαη ν ιφγνο ή ε αθνξκή γηα ηε ζχληαμε ηεο επηζηνιήο θαη ζηφρνο 

ηνπ επηζηνινγξάθνπ. 

• Σν Κύξην Μέξνο: απνηειείηαη απφ ηελ έθζεζε ηνπ ζέκαηνο, ηνπ πξνβιήκαηνο, ηνπ 
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θαηλνκέλνπ, ή ηεο άπνςεο, απφ ηελ απόδεημε κε ηε ρξήζε ινγηθψλ επηρεηξεκάησλ, 

απνδεηθηηθψλ ζηνηρείσλ, δηαπηζηψζεσλ, παξαδεηγκάησλ, καξηπξηψλ θαη απφ ηελ 

απάληεζε ζε πηζαλέο ή αληίζεηεο απφςεηο. Σέινο, αθνινπζεί ν επίινγνο πνπ είλαη 

κηα ζχληνκε αλαθεθαιαίσζε θαηά ηελ νπνία ν επηζηνινγξάθνο εθθξάδεη 

ζπκπεξαζκαηηθά ηηο ζθέςεηο ηνπ θαη θαιεί ηνλ / ηελ απνδέθηε ηεο επηζηνιήο λα 

επαηζζεηνπνηεζεί θαη λα δξάζεη. 

Ζ επηθώλεζε: είλαη αλάινγε κε ηελ πξνζθψλεζε, κε εθθξάζεηο φπσο: Με αγάπε / 

κε πνιιή αγάπε, Με εθηίκεζε, Με ζεβαζκφ, Μεηά ηηκήο, Φηιηθά, Με θηιηθνχο 

ραηξεηηζκνχο, Δπραξηζηψ γηα ηελ θαηαλφεζε (γηα επηζηνιή ζηνλ ηχπν). 

 Ζ ππνγξαθή: 

ε επίζεκε επηζηνιή: Διέλε αββνπνχινπ 

ε θηιηθή επηζηνιή: Αλαζηαζία 

 

 

1.13.5. Επικοινωνιακό Πλαύςιο Επύςημησ Επιςτολόσ 
 

ε κηα επίζεκε επηζηνιή είλαη πηζαλφ ν επηζηνινγξάθνο λα γλσξίδεη ηελ ηαπηφηεηα 

ηνπ δέθηε αιιά ν δέθηεο λα κε γλσξίδεη ηελ ηαπηφηεηα ηνπ επηζηνινγξάθνπ, λα κελ 

ππάξρεη θαλελφο είδνπο πξνζσπηθή ή επαγγεικαηηθή ζρέζε. ε απηήλ ηελ πεξίπησζε 

θαη εθφζνλ είλαη μεθάζαξνο ν ζθνπφο ηεο επηζηνιήο, ν επηζηνινγξάθνο αξρίδεη ηελ 

επηζηνιή αλαθεξόκελνο ζηελ ηαπηφηεηά ηνπ θαη ζην ιφγν θαη ην ζέκα ζπγγξαθήο 

ηεο επηζηνιήο. Σν χθνο πνπ ρξεζηκνπνηείηαη νθείιεη λα θαλεξψλεη ζεβαζκφ θαη 

εκπηζηνζχλε θαη λα δείρλεη φηη ζεσξεί ηνλ απνδέθηε ηεο επηζηνιήο εηδηθφ ζην ζέκα 

θαη θαηά ζπλέπεηα φηη είλαη ην πην αξκφδην πξφζσπν ή ππεξεζία γηα λα δερηεί ηελ 

επηζηνιή. Μ απηφλ ηνλ ηξφπν δεζκεχεη ην δέθηε λα αληαπνθξηζεί ζηα αηηήκαηα ηνπ 

επηζηνινγξάθνπ θαη λα απαληήζεη ζε απηά. ην θιείζηκν ηεο επηζηνιήο αλαθέξεηαη 

ε αλακνλή ηεο ζεηηθήο αληαπφθξηζεο ηνπ δέθηε ζηα αηηήκαηα ηεο επηζηνιήο, 

επηβεβαηψλεηαη ην ελδηαθέξνλ ηνπ γηα απάληεζε ηνπ αηηήκαηνο, εθθξάδεηαη 

αηζηνδνμία γηα ηε ζηάζε πνπ ζα θξαηήζεη θαη ειπίδα φηη ζα ιεθζνχλ ηα απαξαίηεηα 

κέηξα γηα ηελ δηεπζέηεζε ηνπ ζέκαηνο. 
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Υξήζηκν ιεμηιόγην γηα κηα επίζεκε επηζηνιή: 

Θεηηθή ζηάζε ηνπ δέθηε: 

Απεπζπλόκαζηε ζε ζαο, γηαηί πηζηεύνπκε όηη είζηε ην πην αξκόδην άηνκν… σο Πξόεδξν 

ηνπ/ηεο.../ σο θύξην εθπξόζσπν ηνπ/ηεο…, / επεηδή γλσξίδνπκε όηη είζηε ελεξγό 

κέινο… 

Δκπηζηεπόκαζηε / εκπηζηεπόκελνη ηελ ππεπζπλόηεηα θαη ην ήζνο ζαο… 

Δπηθαινύκαζηε ην ήζνο θαη ηελ εληηκόηεηά ζαο/ ηηο ηδηαίηεξέο ζαο επαηζζεζίεο ζην 

δήηεκα… 

Γλσξίδνληαο ην ελδηαθέξνλ θαη ηε κέρξη ηώξα δξάζε ζαο ζην ρώξν … 

Πηζηεύνληαο όηη δηαζέηεηε ηελ απαξαίηεηε γλώζε θαη εκπεηξία… 

 

Γηα πξνβνιή ζεηηθήο ζηάζεο ηνπ επηζηνινγξάθνπ 

Ωο πνιίηεο ηεο Αζήλαο / σο επαγγεικαηίαο πνπ αλεζπρεί…/ πνπ ελδηαθέξεηαη… 

Μαο πξνβιεκαηίδεη, καο αλεζπρεί ην γεγνλόο όηη ... 

 

Γηα λα εθθξαζηνύλ κε επγέλεηα πξνηάζεηο ή δηακαξηπξίεο 

Δπηηξέςηε καο / ζα ζέιακε / ζα επηζπκνύζακε / αηζζαλόκαζηε έληνλε ηελ αλάγθε / 

αηζζαλόκαζηε σο ρξένο καο… 

λα εθθξάζνπκε / λα εηζεγεζνύκε... 

λα θαηαζέζνπκε ηηο απόςεηο καο / ηηο ελζηάζεηο καο / ηηο έληνλεο δηακαξηπξίεο / 

ηηο δηαθσλίεο καο... 

λα θαηαδηθάζνπκε / λα θαηαγγείινπκε ηε ζηάζε / ην γεγνλόο όηη / ην απαξάδεθην 

θαηλόκελν... 

 

ύλδεζε ηνπ πνκπνύ κε ην δέθηε 

Θα ζέιακε λα εληζρύζνπκε ηηο πξνζπάζεηέο ζαο... 

πκκεξηδόκαζηε ηελ αγσλία ζαο, ηηο απόςεηο ζαο, ηηο αλεζπρίεο ζαο… 

Αληηιακβαλόκαζηε ηε δύζθνιε ζέζε ζηελ νπνία βξίζθεζηε…/ Έρνληαο πιήξε επίγλσζε 

ησλ δπζθνιηώλ… 

Δίκαζηε βέβαηνη πσο ζπκθσλείηε καδί καο… 
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Κιείζηκν ηεο επηζηνιήο 

Αλακέλνπκε ηε ζεηηθή ζαο αληαπόθξηζε… 

Βέβαηνη/ζίγνπξνη όηη ζα αληαπνθξηζείηε … 

Με ηελ ειπίδα όηη ζα… 

Δπειπηζηνύκε όηη ζα εηζαθνπζηεί ην αίηεκά καο… 

 

 
 

 

Αηνκηθή θαη Οκαδηθή Δξγαζία 

 

ε ζπλεξγαζία κε ηνλ/ηελ εθπαηδεπηή/ηξηά ζαο θαη κε βάζε ην παξάξηεκα ησλ 

επηζηνιψλ πνπ έρεηε ζηε δηάζεζή ζαο, λα ζπληάμεηε δπν δχν επηζηνιέο, κηα επίζεκε 

θαη κηα θηιηθή. Ζ επίζεκε κπνξεί λα αλαθέξεηαη ζε κηα ππεξεζία ηνπ Γεκνζίνπ 

Σνκέα ή ζε θάπνηα ηξάπεδα ή άιιν νξγαληζκφ ηνπ ηδησηηθνχ ηνκέα θαη ε θηιηθή ζα 

κπνξνχζε λα αλαθέξεηαη ζε θάπνην πξφβιεκα πνπ αληηκεησπίδεηε ζε ζρέζε κε 

θάπνην θηιηθφ ή ζπγγεληθφ ζαο πξφζσπν. Καη ζηηο δχν πεξηπηψζεηο ζα πξέπεη λα 

έρεηε ππφςε ηα αθφινπζα: 

• πδεηάηε πξψηα ην πξφβιεκα πνπ ζαο απαζρνιεί θαη θαηαγξάθεηε ηί είδνπο 

πιεξνθνξίεο ρξεηάδεζηε θαη απφ πνχ ζα ηηο αληιήζεηε, πξηλ λα ζπληάμεηε ηελ 

επηζηνιή. 

• Δηνηκάδεηε έλα ζρεδηάγξακκα ηεο επηζηνιήο ζαο. 

• πληάζζεηε ηελ επηζηνιή ρξεζηκνπνηψληαο ην χθνο θαη ηε γιψζζα πνπ ηνπ 

ηεο αξκφδεη ζηελ θάζε πεξίπησζε. 

ηελ επφκελε ζπλάληεζε, επηιέγεηε ηελ κηα απφ ηηο δχν επηζηνιέο, ηε δηαβάδεηε 

ζηελ νινκέιεηα ηεο ηάμεο θαη γίλεηαη ζπδήηεζε ζρεηηθά κε ηε δνκή θαη ην 

πεξηερφκελν ηεο επηζηνιήο. 

Αθνχ νινθιεξψζεηε ηε δηαδηθαζία, κειεηήζηε ην ππφδεηγκα ηνπ θαθέινπ ζην 

παξάξηεκα, πξνκεζεπηείηε έλα θάθειν θαη ζηείιηε ην γξάκκα ζαο ζπκπιεξψλνληαο 

ηα ζηνηρεία ηνπ θαθέινπ κε βάζε ην ππφδεηγκα πνπ δίλεηαη. 
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1.14. υγγραφό Μηνυμϊτων Ηλεκτρονικού Σαχυδρομεύου 
 

Σα κελχκαηα Ζιεθηξνληθνχ Σαρπδξνκείνπ (e-mails) είηε γηα επαγγεικαηηθνχο είηε 

γηα θνηλσληθνχο ιφγνπο, ζπλήζσο γξάθνληαη κε έλα πην αλεπίζεκν ζηπι απ‘ φηη ηα 

γξάκκαηα. Πάληα πξέπεη λα ππάξρεη έλα Θέκα ζην e-mail, φπνπ ζα πεξηγξάθεηαη ν 

ζθνπφο ηνπ e-mail κε ιίγεο ιέμεηο. 

Τπάξρνπλ πνιινί ηξφπνη γηα λα αξρίζεη έλα επαγγεικαηηθό e-mail, φκσο είλαη 

ζπλήζεηα λα ρξεζηκνπνηνχληαη ηα πξψηα νλφκαηα ηφζν γηα επαγγεικαηηθά φζν θαη 

γηα πξνζσπηθά e-mails, εάλ ν παξαιήπηεο είλαη γλσζηφο. Γεληθά, ην πεξηερφκελν 

ελφο επαγγεικαηηθνχ e-mail ζα πξέπεη λα είλαη ζαθέο θαη ζχληνκν. Δάλ ρξεηαζηεί λα 

ζπκπεξηιεθζεί θάπνην αξρείν σο ζπλεκκέλν, πξέπεη λα γίλεη αλαθνξά κέζα ζην 

θείκελν ηνπ e-mail. 

Ζ νινθιήξσζε ελφο πξνζσπηθνύ e-mail γίλεηαη κε ηε ρξήζε ησλ ίδησλ εθθξάζεσλ 

κε ηα αλεπίζεκα γξάκκαηα. ηα επαγγεικαηηθά ζα πξέπεη λα ζπκπεξηιακβάλεηαη 

νιφθιεξν ην φλνκα, ε εηαηξεία θαη ηα ζηνηρεία επηθνηλσλίαο ζην ηέινο. 

H βαζηθή δνκή ζχληαμεο ελφο ειεθηξνληθνχ γξαπηνχ κελχκαηνο είλαη επηζπκεηφ λα 

έρεη ηελ αθφινπζε κνξθή: Γξάθεηαη πάληα κε ειιεληθά γξάκκαηα, κε πιήξε 

νξζνγξαθία θαη ζχληαμε. 

Παξάδεηγκα: «Απηό ην κήλπκα είλαη ζσζηό» θαη όρη «απην ην κπλπλκα εηλαη 

ζσζην» θαη ζε θακία πεξίπησζε κε ηε κνξθή greeklish όπσο «afto to minima 

einai andeiktiko». Αθνινπζείηαη ε ίδηα δνκή κηαο επηζηνιήο θαη ε απάληεζε δελ 

είλαη πνηέ κνλνιεθηηθή θαη αλππόγξαθε κε ιάζνο ή κε θαηαλνεηνύο όξνπο. Ζ 

ππνγξαθή είλαη δπλαηφλ λα απνζεθεπζεί ζηνλ email client έηζη ψζηε λα εκθαλίδεηαη 

θάζε θνξά απηφκαηα ζε θάζε ζχληαμε λένπ email. 
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Οκαδηθή εξγαζία 

 

Γνπιέςηε νκαδηθά θαη ε θάζε νκάδα λα απνζηείιεη έλα ειεθηξνληθφ κήλπκα ζηελ 

άιιε ρξεζηκνπνηψληαο ηηο παξαπάλσ ζπκβνπιέο θαη επηζπλάπηνληαο έλα απφ ηα 

δεκφζηα έγγξαθα πνπ ζπληάρζεθαλ γηα ηε δξαζηεξηφηεηα 3.5 
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2. ΣΕΦΝΙΚΕ ΠΑΡΟΤΙΑΕΩΝ 
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2.1 Ειςαγωγό 
 

θνπόο ηεο Γηδαθηηθήο Δλόηεηαο 

Ζ παξνχζα δηδαθηηθή ελφηεηα επηδηψθεη λα εμνηθεηψζεη ηνπο εθπαηδεπφκελνπο κε ηηο 

αξρέο θαη ηα θξηηήξηα κηαο επηηπρεκέλεο παξνπζίαζεο θαη κε ηηο δηάθνξεο ηερληθέο 

ηεο. ην πιαίζην ηνπ εξγαζηαθνχ βίνπ νη δεκφζηνη ππάιιεινη είλαη πνιχ πηζαλφ λα 

θιεζνχλ λα παξνπζηάζνπλ ηηο απφςεηο ηνπο, ηηο πξνηάζεηο ηνπ ελψπηνλ κηθξφηεξνπ 

είηε κεγαιχηεξνπ αθξναηεξίνπ (ζην πιαίζην ζπλεδξηάζεσλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ, 

ζπζθέςεσλ ελψπηνλ ηεο πνιηηηθήο εγεζίαο είηε σο εθπξφζσπνη ηνπ θνξέα ηνπο ζην 

πιαίζην δηαζθέςεσλ ζε εζληθφ ή δηεζλέο επίπεδν). Γηα ην ιφγν απηφ, είλαη ζεκαληηθφ 

λα εθπαηδεπζνχλ ζε ζέκαηα πξνεηνηκαζίαο, νξγάλσζεο θαη δφκεζεο κηαο 

παξνπζίαζεο. 

 

Μαζεζηαθνί ηόρνη θαη Απνηειέζκαηα 

ην πιαίζην ηεο επηδίσμεο ηνπ παξαπάλσ ζθνπνχ νη καζεζηαθνί ζηφρνη θαη ηα 

απνηειέζκαηα, γηα ηνπο εθπαηδεπφκελνπο θαζνξίδνληαη σο θάησζη : 

 λα πξνζδηνξίδνπλ ηνπο ζηφρνπο ηεο παξνπζίαζήο ηνπο 

 λα ζρεδηάδνπλ θαη λα θαηαζθεπάδνπλ κηα παξνπζίαζε κε ζσζηή δνκή 

 λα ρεηξίδνληαη ηελ «γιψζζα ηνπ ζψκαηνο» 

 λα εληνπίδνπλ ηηο δηαζέζεηο ηνπ αθξναηεξίνπ θαη λα πξνβαίλνπλ ζηνπο 

θαηάιιεινπο ρεηξηζκνχο 

 λα είλαη ζε ζέζε λα δηαρεηξίδνληαη ην άγρνο ηνπο πξηλ απφ ηελ παξνπζίαζε 

 

Λέμεηο Κιεηδηά 

Παξνπζίαζε, Σερληθέο Παξνπζίαζεο, Αθξναηήξην, Γιψζζα ηνπ ψκαηνο, 

Οπηηθναθνπζηηθά Μέζα. 
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2.2 Ειςαγωγό ςτην παρουςύαςη        
 

 

                                                       

 

 

 

Σν ζέκα πψο κπνξεί θάπνηνο λα θάλεη κηα απνηειεζκαηηθή νκηιία έρεη μεθηλήζεη απφ 

ην 350 π.Υ. Ο Αξηζηνηέιεο έγξαςε ηελ πεξίθεκε Ρεηνξηθή. To 99 π.Υ. ν 

δεθαεπηάρξνλνο Κηθέξσλ ζην ιφγν ηνπ Πεξί επξέζεσο (De inventione) πεξηγξάθεη ηηο 

αξρέο ηεο επθξάδεηαο.
8
 

Γεληθψο, νη αξραίνη κηινχζαλ γηα κηα ηξηάδα απαξαίηεησλ πξνυπνζέζεσλ: θπζηθή 

ηθαλφηεηα ή έκθπηε θιίζε, θαηνρή ηεο ηέρλεο ηεο νκηιίαο (φπσο απηή πνπ 

πεξηγξαθφηαλ ζηηο ξεηνξηθέο πξαγκαηείεο), θαζψο θαη ζπλερήο θαιιηέξγεηα, κέζσ 

ηεο άζθεζεο, ησλ γλψζεσλ πνπ απνθηήζεθαλ.  

ην ηέινο ηνπ 17νπ αηψλα ζην Παλεπηζηήκην ηεο Μφζραο άξρηζε λα δηδάζθεηαη ζηνπο 

θνηηεηέο ην κάζεκα ηεο απαγγειίαο, δειαδή ηεο ηέρλεο λα νκηιεί θαλείο σξαία, 

εθθξαζηηθά θαη θαηαλνεηά.
9
 

ήκεξα, 2.300 ρξφληα κεηά ηνλ πξψην πξνβιεκαηηζκφ ηνπ Αξηζηνηέιε, ν 

πξνβιεκαηηζκφο είλαη ν ίδηνο θαη ν άλζξσπνο παιεχεη λα μεπεξάζεη ηα ίδηα, εληειψο 

ηα ίδηα, πξνβιήκαηα πνπ αληηκεηψπηδαλ νη «αξραίνη εκψλ πξφγνλνη» θαη ηα παιεχνπλ 

νη νκηιεηέο δηακέζνπ ησλ αηψλσλ. 

Βέβαηα, ε ηερλνινγία θαη ε επηζηήκε ηεο ςπρνινγίαο βνήζεζαλ αξθεηά. ήκεξα 

κπνξεί θαλείο λα ζρεδηάζεη πνιχπινθα δηαγξάκκαηα, πνιχρξσκεο δηαθάλεηεο, λα 

πξνζζέζεη σξαίεο εηθφλεο θαη πνιιά άιια, ψζηε λα δηαλζίζεη αιιά θαη λα 

ππνζηεξίμεη ηε δεκφζηα νκηιία ηνπ, θαη επηπιένλ λα κειεηήζεη ηηο θηλήζεηο ηνπ 

ζψκαηφο ηνπ, ηελ νξζνθσλία ηνπ, λα κπνξέζεη λα αγγίμεη ην αθξναηήξην κειεηεκέλα, 

κε ηε ινγηθή θαη ην ζπλαίζζεκα. 

                                                           
8
 Μάξθνο Σχιιηνο Κηθέξσλ, Η ηέρλε ηεο πεηζνύο, επηκέιεηα James M. May, κεηάθξαζε Υξήζηνο 

Μπαξνπμήο, Αζήλα, εθδφζεηο Γηφπηξα, 2017, ζει. 25. 
9
 Άλησλ Σζέρσθ, Η αγάπε θη’ άιια 32 δηεγήκαηα, εθδφζεηο Δζηία, Αζήλα 2017, ζει. 177. 

«Ήζνο, ιφγνο, πάζνο», είλαη ηα ηξία                                                                                             

ραξαθηεξηζηηθά ηεο πεηζηηθήο νκηιίαο. 
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Τπάξρεη έλα κεγάιν εξψηεκα: Ο θαιφο νκηιεηήο γελληέηαη ή γίλεηαη; Ίζσο θάπνηνη 

έρνπλ γελλεζεί. Οη πεξηζζφηεξνη, φκσο, έρνπλ μνδέςεη πνιιέο ψξεο λα βειηηψζνπλ 

απηή ηελ ηθαλφηεηα. Αο θξαηήζνπκε ινηπφλ ζην κπαιφ καο ην εμήο: «Καιφο νκηιεηήο 

δελ γελληέζαη, γίλεζαη». Δίλαη δχζθνιν θαη ρξεηάδεηαη πξνζπάζεηα, απηνεθηίκεζε θαη 

ζθιεξφηεηα κε ηνλ εαπηφ ζνπ. 

 

2.3 Αξιολόγηςη ικανοτότων παρουςύαςησ 
 

                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

Γηα λα γίλεη θάπνηνο θαιφο νκηιεηήο, πξέπεη πξψηα απφ φια λα αμηνινγεί ηηο 

ηθαλφηεηέο ηνπ. Υξεηάδεηαη, δειαδή, λα εληνπίζεη ην επίπεδν ζην νπνίν βξίζθεηαη 

απηή ηε ζηηγκή.  

Τπάξρνπλ πνιινί ηξφπνη γηα λα γίλεη απηφ: 

 

2.3.1 Βιντεοςκόπηςη 

 

Δηνηκάδνπκε έλα ζέκα, θάηη πνιχ απιφ, αθφκε θαη κηα κηθξή παξνπζίαζε ηνπ εαπηνχ 

καο ιίγσλ ιεπηψλ, θαη ηε βηληενζθνπνχκε. Σε βιέπνπκε πνιιέο θνξέο θαη, αθφκε 

θαιχηεξα, ηε δείρλνπκε ζε άιινπο, εληνπίδνπκε θαη θαηαγξαθνχκε ηα ιάζε. ια, κα 

φια ηα ιάζε. Γηα θάζε ιάζνο αθαηξνχκε έλα βαζκφ απφ ην 100.  

 

 

 

«Σν 20% ηεο πξνζπάζεηαο θέξλεη ην 80% ηνπ 

απνηειέζκαηνο. Ζ πξψηε εληχπσζε είλαη θάηη πνιχ, πνιχ 

ζεκαληηθφ».                                                                                                      

Νφκνο ηνπ Paretto 
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2.3.2 Αυςτηρό ακροατόριο 

 

Μνηάδεη κε ην παξαπάλσ. Γίλνπκε έλα ηειεθνληξφι ζε δηθνχο καο αλζξψπνπο, νη 

νπνίνη ζα είλαη απζηεξνί θξηηέο. 

Ξεθηλάκε λα κηιάκε θαη, φηαλ παηήζνπκε «άιιν θαλάιη», ζηακαηάκε. 

Τπνινγίδνπκε ε νκηιία καο λα δηαξθέζεη 10 ιεπηά. Γηα θάζε ιεπηφ πνπ κηιάκε, ζα 

πξνζζέηνπκε 10 βαζκνχο. 

 

2.3.3 Ερωτηματολόγιο αυτοαξιολόγηςησ 10 
 

 

ΑΞΗΟΛΟΓΖΖ ΣΧΝ ΖΜΔΡΗΝΧΝ Α ΗΚΑΝΟΣΖΣΧΝ 

ΠΡΟΦΟΡΗΚΖ ΠΑΡΟΤΗΑΖ 

Γηα λα γίλεη θάπνηνο απνηειεζκαηηθφηεξνο νκηιεηήο, είλαη ρξήζηκν λα εμεηάζεη ηηο 

ζεκεξηλέο ζνπ ηθαλφηεηεο. Ζ αθφινπζε αμηνιφγεζε κπνξεί λα βνεζήζεη λα 

πξνζδηνξίζεη θάπνηνο ζε πνηνπο ηνκείο ζα έπξεπε λα ζπγθεληξψζεη ηελ πξνζνρή ηνπ 

γηα λα βειηηψζεη ηηο ηθαλφηεηεο παξνπζίαζεο. 

 Γηαβάδνπκε ηελ θάζε πξφηαζε θαη βάδνπκε ζε θχθιν ηνλ αξηζκφ πνπ καο πεξηγξάθεη 

πην ζσζηά. Έπεηηα, θαζψο ζα πξνρσξάκε ζηελ παξαθνινχζεζε ησλ καζεκάησλ, 

ζπγθεληξψλνπκε ηελ πξνζνρή καο ζηα ζεκεία εθείλα πνπ βαζκνινγήζακε κε 1,2 ή 3. 

   

 

 

  

  Γηαηππψλσ θάπνηνπο βαζηθνχο ζηφρνπο πξηλ απφ ηε ζρεδίαζε 

κηαο παξνπζίαζεο. 

5 4 3 2 1 

  Αλαιχσ ηηο αμίεο, αλάγθεο θαη πεξηνξηζκνχο ηνπ αθξναηεξίνπ 5 4 3 2 1 

                                                           
10

 Steve Mandel, Απνηειεζκαηηθή πξνθνξηθή παξνπζίαζε, κεηάθξαζε Γηνιάληα Μφιρν, Θεζζαινλίθε, εθδφζεηο 

ΑΔΑΔ, 1991, ζ. 4-5. 
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κνπ. 

  Καηαγξάθσ πξψηα θάπνηεο θχξηεο ηδέεο, γηα λα νξγαλψζσ κηα 

νκηιία γχξσ απφ απηέο. 

5 4 3 2 1 

  Πξνζζέησ κηα εηζαγσγή θαη κηα αλαθεθαιαίσζε κε ηηο θχξηεο 

ηδέεο, θαζψο νξγαλψλσ ηελ νκηιία κνπ. 

5 4 3 2 1 

  Γηακνξθψλσ κηα εηζαγσγή πνπ ζα ηξαβήμεη ηελ πξνζνρή ηνπ 

αθξναηεξίνπ κνπ, αιιά παξάιιεια ζα πεξηέρεη θαη ηηο 

απαξαίηεηεο βαζηθέο πιεξνθνξίεο. 

5 4 3 2 1 

  Ζ αλαθεθαιαίσζε θάλεη αλαθνξέο ζηελ εηζαγσγή θαη αλ 

ηαηξηάδεη ζηελ πεξίπησζε, πεξηέρεη κηα πξνηξνπή γηα δξάζε. 

5 4 3 2 1 

  Tα νπηηθά βνεζήκαηα πνπ ρξεζηκνπνηψ έρνπλ πξνεηνηκαζηεί 

κε πξνζνρή, είλαη απιά, επαλάγλσζηα θαη εληππσζηαθά. 

5 4 3 2 1 

  Ο αξηζκφο ησλ νπηηθψλ βνεζεκάησλ ζα ηνλίδεη, δελ ζα 

απνζπά ηελ πξνζνρή απφ ηελ παξνπζίαζή κνπ. 

5 4 3 2 1 

  Γηα λα είλαη πεηζηηθή ε παξνπζίαζή κνπ, ρξεζηκνπνηψ 

επηρεηξήκαηα πνπ είλαη ινγηθά θαη ππνζηεξίδνπλ ηνπο 

ηζρπξηζκνχο κνπ. 

5 4 3 2 1 

  Αμηνπνηψ ην άγρνο, γηα λα εκθπζήζσ ελζνπζηαζκφ ζηελ 

παξνπζίαζή κνπ, θαη δελ ην αθήλσ λα κε αλαραηηίζεη. 

5 4 3 2 1 

  Βεβαηψλνκαη φηη ηα νθέιε πνπ ππνδεηθλχσ ζην αθξναηήξηφ 

κνπ είλαη μεθάζαξα θαη νπζηαζηηθά. 

5 4 3 2 1 

  Μεηαδίδσ ηηο ηδέεο κνπ κε ελζνπζηαζκφ. 5 4 3 2 1 

  Έρσ θάλεη δνθηκέο, ψζηε λα δηαβάδσ απφ ηηο ζεκεηψζεηο φζν 

ην δπλαηφλ ιηγφηεξν θαη λα δίλσ φζν ην δπλαηφλ πεξηζζφηεξε 

πξνζνρή ζην αθξναηήξηφ κνπ. 

5 4 3 2 1 
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  Οη ζεκεηψζεηο κνπ πεξηέρνπλ κφλν «ιέμεηο-θιεηδηά», έηζη 

ψζηε λα απνθεχγσ λα δηαβάδσ απφ ην ρεηξφγξαθν. 

5 4 3 2 1 

  ηε δνθηκή ησλ παξνπζηάζεσλ κνπ, ζηέθνκαη φξζηνο θαη 

ρξεζηκνπνηψ νπηηθά βνεζήκαηα. 

5 4 3 2 1 

  Πξνεηνηκάδσ απαληήζεηο ζε πξνβιεπφκελεο εξσηήζεηο θαη 

αζθνχκαη ζην λα ηηο απαληψ. 

5 4 3 2 1 

  Καλνλίδσ ηηο ζέζεηο ηνπ αθξναηεξίνπ (αλ είλαη δπλαηφ) θαη 

ειέγρσ ηα νπηηθναθνπζηηθά κέζα, πξηλ απφ ηελ νκηιία. 

5 4 3 2 1 

  Γηαηεξψ θαιή νπηηθή επαθή κε ην αθξναηήξην κνπ, ζε φιε ηε 

δηάξθεηα ηεο νκηιίαο. 

5 4 3 2 1 

  Οη ρεηξνλνκίεο κνπ είλαη θπζηθέο θαη φρη βεβηαζκέλεο ιφγσ 

άγρνπο. 

5 4 3 2 1 

  Ζ θσλή κνπ είλαη θαζαξή, δπλαηή θαη φρη κνλφηνλε. 5 4 3 2 1 

χλνιν βαζκνινγίαο ________________________ 

 

Αλ ζπγθεληξψζαηε απφ 80 σο 100 βαζκνχο, είζηε νινθιεξσκέλνη νκηιεηέο, πνπ 

ρξεηάδνληαη κφλν άζθεζε γηα λα ζπληεξήζεηε ηηο βαζηθέο ζαο ηθαλφηεηεο. 

Αλ ε ζπλνιηθή ζαο βαζκνινγία είλαη απφ 60 σο 80, έρεηε ηε δπλαηφηεηα λα γίλεηε πνιχ 

απνηειεζκαηηθνί παξνπζηαζηέο. 

Αλ ε βαζκνινγία ζαο είλαη απφ 40 σο 60, ην κάζεκα απηφ γηα ηηο ηερληθέο 

παξνπζηάζεσλ  κπνξεί λα ζαο βνεζήζεη ζεκαληηθά. 

Αλ ζπγθεληξψζαηε απφ 30 σο 40 βαζκνχο, αλαζθνπκπσζείηε θαη πέζηε κε ηα κνχηξα 

ζηε δνπιεηά. Μπνξεί λα κελ είλαη εχθνιν, αιιά κπνξείηε λα θάλεηε ζεκαληηθή πξφνδν, 

αλ πξνζπαζήζεηε. 
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2.4 Η Παρουςύαςη  
                                           

                         

 

 

 

 

 

 

2.4.1 Η παρουςύαςη. Γενικϊ 

 
Ο ζηφρνο είλαη ε ζρεδίαζε, ε δφκεζε θαη πξαγκαηνπνίεζε κηαο επηηπρεκέλεο 

παξνπζίαζεο. 

Χο επηηπρεκέλε παξνπζίαζε νξίδεηαη εθείλε πνπ, κεηά ηελ πεξάησζή ηεο, ν δέθηεο 

θαηαλφεζε ην πεξηερφκελν, ηελ απφιαπζε θαη νδεγήζεθε ζε κηα δξάζε ή αιιαγή 

ζηάζεο, ελ ηέιεη είρε ζεηηθή επίδξαζε πάλσ ηνπ. 

πλεπψο, σο ρξεηάδεηαη λα αθνινπζεζνχλ ηα παξαθάησ βήκαηα: 

 Δληνπίδνπκε ην πξφβιεκα θαη ζέηνπκε ην κέγα εξψηεκα «Γηαηί;» θαη φρη 

«Ση;». Γειαδή, «Γηαηί λα θάλσ απηή ηελ παξνπζίαζε;» —ην «Ση ζα πσ;» ζα 

αθνινπζήζεη. 

 Απαληάκε ζηα παξαθάησ δχν εξσηήκαηα:  

1. «Ση κπνξψ λα θαηαζέζσ;»  

2. «Ση πηζηεχσ φηη κπνξψ λα θαηαζέζσ;» 

 Αιιάδνπκε ηε ζηάζε καο θαη αλαπηχζζνπκε ηηο ηθαλφηεηέο καο κε δεδνκέλν 

φηη Ηθαλφηεηεο * ηάζε = Δπηηπρία 

Πξέπεη λα ιεθζεί ππφςε φηη ζε κία παξνπζίαζε εζηηάδνπκε φρη ζηνλ νκηιεηή αιιά 

ζην αθξναηήξην. Ο κέζνο άλζξσπνο δελ κπνξεί λα εζηηάζεη ηελ πξνζνρή ηνπ γηα 

κεγάιν ρξνληθφ δηάζηεκα. 

«Αλ θάηη δελ κπνξείο λα ην εμεγήζεηο κε πνιχ απιά ιφγηα, 

κάιινλ δελ ην έρεηο θαηαιάβεη θαιά». 
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2.4.2 Βαςικϋσ αρχϋσ τησ παρουςύαςησ 

 

1. ε αληίζεζε  κε ηνλ γξαπηφ ιφγν, ν αθξναηήο δελ έρεη άιιε επθαηξία. Αιιηώο 

κηιάκε θαη αιιηώο γξάθνπκε. ηαλ κηιάκε, ρξεηάδεηαη νη πξνηάζεηο καο λα είλαη 

ζχληνκεο, λα ππάξρνπλ παχζεηο ζην ιφγν γηα λα μεθνπξαδφκαζηε θαη εκείο αιιά 

θαη ην αθξναηήξην, λα θάλνπκε ζπρλά επράξηζηα δηαιείκκαηα, γηαηί κεηά ηα 6-7 

ιεπηά ην κπαιφ αξρίδεη λα ηαμηδεχεη, ζθέθηεηαη άιια. 

2. Ζ κλήκε ζπγθξαηεί πεξηνξηζκέλε πνζόηεηα πιεξνθνξηώλ.  

3. Πεξίγξαςε ζηελ αξρή ην ζθνπό ηεο παξνπζίαζεο. Δίλαη θαιφ θαη δηεπθνιχλεη 

πνιχ ηε ξνή ηεο παξνπζίαζεο λα έρεη ζπκθσλήζεη ην αθξναηήξην ην ιφγν γηα ηνλ 

νπνίν είλαη παξφλ, έηζη ζα καο παξαθνινπζνχλ κε πξνζνρή. Γεληθά, ζηνπο 

αλζξψπνπο αξέζεη λα δίλνπλ ηε ζπγθαηάζεζή ηνπο αθφκα θαη γηα ηα πην απιά 

πξάγκαηα. 

4. Μηιάκε ζηνλ θαζέλα πξνζσπηθά. ηνλ θαζέλα αξέζεη λα ηνπ κηιάκε 

πξνζσπηθά. Απηφ πξαθηηθά είλαη αδχλαην. Τπάξρνπλ φκσο ηξηθ πνπ κπνξνχλ λα 

μεγειάζνπλ ην αθξναηήξην θαη ν θαζέλαο λα ζεσξεί φηη απεπζπλφκαζηε 

πξνζσπηθά ζ‘ απηφλ. 

4.1. Οξίδνπκε ηξεηο απφ ην αθξναηήξην ζαλ θνξπθέο ελφο ηξηγψλνπ. Σν βιέκκα 

καο λα ηαμηδεχεη θαη λα ζρεκαηίδεη ην ηξίγσλν κε ηα ηξία απηά πξφζσπα. 

Απηφ ην ηαμίδη ησλ καηηψλ ηνπο θάλεη φινπο λα πηζηεχνπλ φηη κηιάκε ζηνλ 

θαζέλα πξνζσπηθά. 

4.2. Μαζαίλνπκε κεξηθά νλφκαηα απφ ην αθξναηήξην θαη ηνπο κηιάκε θαηά 

δηαζηήκαηα πξνζσπηθά· π.ρ. «Πξφζεμε ηψξα, Μαξία, ηη ζα πσ, γηαηί αθνξά 

ηελ εθπαίδεπζε ησλ παηδηψλ ζνπ». 
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5. Πξόζερε ηε ζηάζε ζνπ. ηεθφκαζηε άλεηα, ίζηα, επζπηελήο, ρσξίο λεπξηθέο 

θηλήζεηο. Πξνζέρνπκε ηηο θηλήζεηο ησλ ρεξηψλ καο θαη λα θνηηάκε ην αθξναηήξην 

ζπλέρεηα. Σαθηνπνηνχκε ηα δηάθνξα αληηθείκελα, φπσο καο βνιεχνπλ (ην 

θάζηζκα, ην αλαιφγην, ην κηθξφθσλν, ηα θαζίζκαηα θαη ηα ηξαπέδηα ηεο 

αίζνπζαο, ηνλ πίλαθα, ηελ νζφλε). 

6. Σν θύξνο ηνπ νκηιεηή. Οη άλζξσπνη έρνπλ έκθπηε ηε ζπλήζεηα λα ακθηζβεηνχλ 

ηνλ νκηιεηή. (Πνηνο είζαη εζχ πνπ ζα καο πεηο πψο λα γξάθνπκε;) Δίλαη 

ζεκαληηθφ λα μεθηλήζνπκε ηελ παξνπζίαζή καο κε ην βηνγξαθηθφ καο ή λα 

βξνχκε έλαλ άιιν ηξφπν λα ην δψζνπκε. Σα επηηεχγκαηά καο, κε ζεκλφηεηα, κε 

εηιηθξίλεηα θαη ζχληνκα. Κιείλνπκε κε έλα φξακα πνπ έρνπκε. 

7. Πξόβεο 

8. Καη κεξηθά αθόκε  

8.1. Πάληα γξάθνπκε ηνπο ιφγνπο καο. 

8.2. Πάληα λα έρνπκε ζεκεηψζεηο γη‘ απηά πνπ ζα πνχκε. 

8.3. Πνηέ φκσο δελ ηα δηαβάδνπκε απφ κέζα. 

8.4. Αλ έρνπκε έλα κεηνλέθηεκα, ην ιέκε νη ίδηνη. 

 

9. Τπάξρνπλ άλζξσπνη πνπ ζπλεπαίξλνπλ ην θνηλφ. Γελ πξνζπαζνχκε λα ηνπο 

κηκεζνχκε. Οη άλζξσπνη ληξέπνληαη λα πνπλ φηη θάηη δελ ην θαηάιαβαλ ή δελ ην 

μέξνπλ. Πξέπεη λα ην θαηαιάβνπκε εκείο απφ ηε γιψζζα ηνπ ζψκαηφο ηνπο. Αλ 

θάηη δελ ην γλσξίδνπκε, ιέκε «Απηφ δελ ην μέξσ». Γελ πξνζπαζνχκε λα πνχκε 

δηάθνξα άζρεηα. 



78 

 

2.5  Ανϊλυςη του ακροατηρύου τησ παρουςύαςησ  
                                       

 

 

 
 

 

 

 

 
                           

Σν αθξναηήξην είλαη ην ζεκαληηθφηεξν ζηνηρείν κηαο παξνπζίαζεο. Σν πψο ζα 

δνκήζνπκε ηελ παξνπζίαζε, πφζν ζα δηαξθέζεη, ηη κέζα ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε, ηη 

γιψζζα ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε είλαη ζπλάξηεζε ηνπ επηπέδνπ ηνπ αθξναηεξίνπ. 

Πξηλ απφ ηελ παξνπζίαζε ρξεηάδεηαη λα κειεηήζνπκε θαη λα αλαιχζνπκε ην 

αθξναηήξην. Υξεηάδεηαη ινηπφλ λα ζπγθεληξψζνπκε ηα βαζηθά ραξαθηεξηζηηθά ηνπ 

αθξναηεξίνπ καο. 

 Πνηα είλαη ηα δεκνγξαθηθά ραξαθηεξηζηηθά (θχιν, ειηθία); 

 Πνηα ε επαγγεικαηηθή ηνπ αζρνιία; 

 Πνην ην κνξθσηηθφ ηνπο επίπεδν; 

 Πνηα είλαη ε ζηάζε ηνπο απέλαληη ζην λέν, ηελ θαηλνηνκία, ηελ εθπαίδεπζε, 

ηελ αιιαγή; 

 Πνηα ε ζρέζε ηνπο κε ην ζέκα πνπ ζα ηνπο παξνπζηάζνπκε; 

 Ση δηάζεζε έρνπλ; 

 Έρνπλ έιζεη νηθεηνζειψο ή ηνπο εμαλάγθαζαλ άκεζα ή έκκεζα; 

 Ση πεξηκέλνπλ απφ εκάο; 

Πέξα απφ ηα παξαπάλσ ππάξρνπλ θαη κεξηθά αθφκε ζηνηρεία πνπ ρξεηάδεηαη λα 

αλαιχζνπκε. Έλαο ζεκαληηθφο παξάγνληαο, ζηνλ νπνίν πξέπεη λα δψζνπκε ηδηαίηεξε 

ζεκαζία, είλαη ηη πξνζδνθίεο έρεη ην αθξναηήξην απφ εκάο θαη πνηα σθειήκαηα ζα 

έρεη. Δίλαη ζεκαληηθφ λα δψζνπκε ζην αθξναηήξην πεξηζζφηεξα σθειήκαηα απφ ηηο 

πξνζδνθίεο, αιιά θαη φιεο ηηο πξνζδνθίεο. 

«Κάπνηνη κηιάλε ζηνλ χπλν ηνπο. ζνη θάλνπλ παξνπζηάζεηο 

κηιάλε ζηνλ χπλν ησλ άιισλ». 

 



79 

 

2.5.1 Σα εύδη τησ νοημοςύνησ 
 

Οη άλζξσπνη ιεηηνπξγνχλ κε ηελ αξηζηεξή ή κε ηε δεμηά πιεπξά ηνπ εγθεθάινπ.  

ζνη ιεηηνπξγνχλ κε ηελ αξηζηεξή πιεπξά, είλαη θαιχηεξνη ζηε γιψζζα, ζηα 

καζεκαηηθά, ζθέθηνληαη κε ηε ινγηθή, θάλνπλ θαιέο αλαιχζεηο, αληηιακβάλνληαη ηε 

γξακκηθφηεηα θαη ηε ζρέζε αηηίνπ–αηηηαηνχ. Απηνί κάιηζηα είλαη πην αξγνί. 

ζνη ιεηηνπξγνχλ κε ηε δεμηά πιεπξά ηνπ εγθεθάινπ, αληηιακβάλνληαη θαιχηεξα ηηο 

αθεξεκέλεο έλλνηεο, έρνπλ θαιχηεξε αληίιεςε ηνπ ρψξνπ, έρνπλ ξπζκφ, κεγάιε 

δηαίζζεζε, δεκηνπξγηθφηεηα θαη ζπλζέηνπλ λνήκαηα κε πνιιαπιά δεδνκέλα. 

Λεηηνπξγνχλ επίζεο πην γξήγνξα. 

Έπεηηα, ππάξρνπλ δηάθνξα είδε αλζξψπηλεο επθπΐαο. ε θάζε άλζξσπν ππεξηεξεί έλα 

είδνο. Πεξηιεπηηθά ηα είδε επθπΐαο είλαη ηα παξαθάησ: 

Ζ Θεσξία πνιιαπιήο λνεκνζχλεο (Multiple Ιntelligence Theory) είλαη κηα 

ςπρνινγηθή ζεσξία γηα ηελ αλζξψπηλε λφεζε, ε νπνία δηαηππψζεθε απφ ηνλ Howard 

Gardner ην 1985 θαη επηρείξεζε λα αλαζθεπάζεη ηελ κέρξη ηφηε θξαηνχζα άπνςε φηη  

ππάξρεη κηα θαη κφλν επθπΐα (intelligence) κε ηελ νπνία γελληφκαζηε, ε νπνία δελ 

κπνξεί λα αιιάμεη θαη ηελ νπνία νη ςπρνιφγνη «κπνξνχλ θαη κεηξνχλ». 

Ο Howard Gardner απνθαίλεηαη φηη ε αλζξψπηλε επθπΐα δελ έρεη κηα θαη κνλαδηθή 

κνξθή θαη  αλαγλσξίδεη επηά κνξθέο αλζξψπηλεο επθπΐαο. Γισζζηθή, 

Λνγηθνκαζεκαηηθή, Υσξηθή, Αηζζεζηνθηλεηηθή, Μνπζηθή, Γηαπξνζσπηθή, 

Δλδνπξνζσπηθή. Δπηζεκαίλεη κάιηζηα φηη ζρεδφλ φια ηα παξαδνζηαθά ηεζη 

«επθπΐαο» κεηξνχλ κφλν ηε Γισζζηθή θαη ηε Λνγηθνκαζεκαηηθή επθπΐα. ηε 

δεθαεηία ηνπ ‘90 ν Gardner αλαγλψξηζε θαη κηα φγδνε κνξθή επθπΐαο, ηελ νπνία 

νλφκαζε Ναηνπξαιηζηηθή.                   

Ζ ζεσξία ηνπ ζεκειηψλεηαη ζε δχν αξρέο. χκθσλα κε ηελ πξψηε, θάζε κεκνλσκέλν 

αλζξψπηλν πιάζκα δηαζέηεη θαη ηηο επηά κνξθέο επθπΐαο. χκθσλα κε ηε δεχηεξε 

αξρή, δελ ππάξρνπλ δχν αλζξψπηλα πιάζκαηα πνπ λα έρνπλ ηελ ίδηα επθπΐα. 

Αο εμεηάζνπκε ρσξηζηά ηηο νθηψ κνξθέο επθπΐαο: 
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1. Γισζζηθή  επθπΐα (Linguistic intelligence): Δθδειψλεηαη σο  δεμηφηεηα ησλ 

αλζξψπσλ λα ρξεζηκνπνηνχλ κε άλεζε ηε κεηξηθή ηνπο γιψζζα, ίζσο θαη ηηο 

μέλεο γιψζζεο, λα κπνξνχλ λα δηαηππψλνπλ  κε ζαθήλεηα  απηφ πνπ έρνπλ ζην 

κπαιφ ηνπο θαη λα θαηαιαβαίλνπλ απηφ πνπ ιέλε νη άιινη. Οη πνηεηέο 

θπξηνιεθηηθά αζθνχλ ηε γισζζηθή επθπΐα ηνπο. Αιιά θαη γηα θάζε  ζπγγξαθέα, 

ζελαξηνγξάθν, ξήηνξα, δηθεγφξν ή δάζθαιν ε γισζζηθή  επθπΐα ζπληζηά  έλα 

ζεκαληηθφ εθφδην γηα ηελ θαξηέξα ηνπ. Οη άλζξσπνη κε απηφ ην είδνο επθπΐαο 

απνιακβάλνπλ ην λα γξάθνπλ, λα δηαβάδνπλ, λα δηεγνχληαη ηζηνξίεο, λα ιχλνπλ 

ζηαπξφιεμα θαη λα παίδνπλ ζθξακπι. 

2. Λνγηθνκαζεκαηηθή επθπΐα (Logical-mathematical intelligence): Οη άλζξσπνη 

πνπ δηαζέηνπλ ζε κεγάιν βαζκφ  ηελ επθπΐα απηνχ ηνπ είδνπο δηαθξίλνπλ θαη 

θαηαλννχλ ηηο ππνθξππηφκελεο ηδηφηεηεο –θάζε κνξθήο – ελφο αηηηνθξαηηθνχ 

ινγηθνχ ζπζηήκαηνο, δηαζέηνπλ ηηο δεμηφηεηεο ελφο επηζηήκνλα. Μπνξνχλ επίζεο 

λα ρεηξηζηνχλ αξηζκνχο θαη πνζφηεηεο κε ηνλ ηξφπν πνπ ηηο ρεηξίδνληαη ν 

καζεκαηηθνί. Οη άλζξσπνη κε απηφ ην είδνο επθπΐαο δείρλνπλ ελδηαθέξνλ γηα 

ηαμηλνκήζεηο, γηα κνληέια ζθέςεο θαη γηα ζπζρεηηζκνχο. Σνπο αξέζεη  λα 

επηλννχλ αξηζκεηηθά πξνβιήκαηα, λα παίδνπλ παηρλίδηα ζηξαηεγηθήο θαη λα 

θάλνπλ πεηξάκαηα. 
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3. Υσξηθή επθπΐα (Spatial intelligence): Δθδειψλεηαη σο  ηθαλφηεηα ησλ 

αλζξψπσλ λα αλαπαξηζηνχλ εζσηεξηθά –ζηε ζθέςε ηνπο – ην «ρσξηθφ» ζχκπαλ 

αιιά θαη λα πξνζαλαηνιίδνληαη. Σε δηαζέηεη ν θπβεξλήηεο ηνπ πινίνπ, ν νπνίνο 

βξίζθεη ηνλ δξφκν ζηνλ δηζδηάζηαην σθεαλφ,  ή ν πηιφηνο ηνπ αεξνπιάλνπ, ν 

νπνίνο   θαηεπζχλεη ην ζθάθνο ζηνλ ηξηζδηάζηαην ρψξν ηεο αηκφζθαηξαο. Σε 

δηαζέηεη ν ζθαθηζηήο αιιά θαη ν γιχπηεο, πνπ αλαπαξηζηά ζηε ζθέςε ηνπ έλα 

θιεηζηφ ρσξηθφ ζχκπαλ. Ζ ρσξηθή επθπΐα κπνξεί λα αμηνπνηεζεί ηφζν ζηελ ηέρλε 

φζν θαη ζηελ επηζηήκε. Δάλ θάπνηνο δηαζέηεη ρσξηθή επθπΐα θαη ζέιεη λα 

αζρνιεζεί κε ηελ ηέρλε είλαη βέβαηα πξνηηκφηεξν λα γίλεη δσγξάθνο, γιχπηεο ή 

αξρηηέθηνλαο. Αληίζηνηρα, γηα νξηζκέλεο επηζηήκεο φπσο ε αλαηνκία ή ε 

ηνπνινγία, ε ρσξηθή επθπΐα είλαη απαηηνχκελν. Οη άλζξσπνη κε απηφ ην είδνο 

επθπΐαο ζθέθηνληαη κέζα απφ εηθφλεο, θσηνγξαθίεο θαη ζρήκαηα. Γνεηεχνληαη 

απφ ηα παηρλίδηα-ιαβχξηλζνπο θαη ηα παδι, ή μνδεχνπλ ηνλ ειεχζεξν ρξφλν ηνπο 

κε ην λα ζρεδηάδνπλ, λα ρηίδνπλ κε Lego θαη λα νλεηξνπνινχλ. 

  

4. Αηζζεζηνθηλεηηθή - σκαηηθή επθπΐα (Bodily kinesthetic): Δθδειψλεηαη κε 

ηελ ηθαλφηεηα ησλ αλζξψπσλ λα ρξεζηκνπνηνχλ ην ζψκα ηνπο ή θάπνηα κέξε ηνπ 

ζψκαηνο  –ην ρέξη, ηα δάθηπια, ηνλ ψκν–, γηα λα ιχζνπλ έλα πξφβιεκα ή λα 

δεκηνπξγήζνπλ θάηη. Σε δηαζέηνπλ ηδηαίηεξα νη αζιεηέο, νη ρνξεπηέο, νη 

εζνπνηνί.     

5. Μνπζηθή επθπΐα (Musical intelligence): Δθδειψλεηαη κε ηελ ηθαλφηεηα ησλ 

αλζξψπσλ λα «ζθέθηνληαη» κέζα απφ ηε κνπζηθή, λα αλαγλσξίδνπλ ήρνπο, λα 

ηνπο ζπκνχληαη θαη λα ηνπο ρεηξίδνληαη. Οη άλζξσπνη πνπ δηαζέηνπλ πςειή 

κνπζηθή επθπΐα δελ έρνπλ θάπνηα ηδηαίηεξε ηθαλφηεηα λα απνζεθεχνπλ ήρνπο ζηε 

κλήκε ηνπο, κπνξνχλ φκσο λα γελλνχλ ήρνπο κε ηε ζθέςε ηνπο θαη λα ηνπο 

εθθξάδνπλ. Οξηζκέλνη πηζηεχνπλ φηη ε κνπζηθή έρεη ζρέζε κε ηαιέλην θαη φρη κε 

επθπΐα/λνεκνζχλε. «Δληάμεη, αο ην πνχκε ηαιέλην», απαληά ν Gardner. Έηζη 

φκσο ζα πξέπεη λα αθήζνπκε ηνλ «θφζκν ηεο επθπΐαο» έμσ απφ φιεο ηηο 

ζπδεηήζεηο καο γηα ηηο αλζξψπηλεο δεμηφηεηεο. 
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6. Γηαπξνζσπηθή επθπΐα (Interpersonal intelligence): Δθδειψλεηαη κε ηελ 

ηθαλφηεηα λα θαηαλνείο ηνπο άιινπο. Δίλαη κηα ηθαλφηεηα ηελ νπνία έρνπκε φινη 

αλάγθε, αιιά πεξηζζφηεξν νη εθπαηδεπηηθνί, νη γηαηξνί, νη πσιεηέο θαη νη 

πνιηηηθνί. Κάζε άλζξσπνο πνπ έρεη δνζνιεςίεο κε αλζξψπνπο πξέπεη λα δηαζέηεη 

θάπνηα επθπΐα δηαπξνζσπηθή. Οη άλζξσπνη κε απηφ ην είδνο επθπΐαο είλαη  

αξρεγνί αλάκεζα ζε εθάκηιινπο ζπλνκειίθνπο.  Μπνξνχλ λα επηθνηλσλνχλ θαη 

δείρλνπλ λα ελδηαθέξνληαη γηα ηα αηζζήκαηα θαη γηα ηα θίλεηξα ησλ άιισλ. 

  

7. Δλδνπξνζσπηθή επθπΐα (Intrapersonal intelligence): Δθδειψλεηαη κε ηελ 

ηθαλφηεηα λα θαηαλνείο ηνλ εαπηφ ζνπ, λα μέξεηο πνηνο είζαη,  ηη κπνξείο λα 

θάλεηο, πψο ζα αληηδξάζεηο ζε δχζθνιεο θαηαζηάζεηο θαη πνηα πξάγκαηα πξέπεη 

λα απνθεχγεηο. Αλαθεξφκαζηε ζηνπο αλζξψπνπο κε απηνγλσζία.  Δίλαη εθείλνη 

πνπ έρνπλ επίγλσζε ησλ νξίσλ ηνπο, μέξνπλ θαιά ηη δελ κπνξνχλ λα θάλνπλ, 

μέξνπλ θαιά πνχ πξέπεη λα δεηήζνπλ βνήζεηα φπνηε ηε ρξεηαζηνχλ. Οη άλζξσπνη 

κε απηφ ην είδνο επθπΐαο κπνξεί λα είλαη ζπλεζηαικέλνη. Έρνπλ επίγλσζε ησλ 

ζπλαηζζεκάησλ ηνπο θαη είλαη ηθαλνί λα απηελεξγνχλ. 

 

8. Ναηνπξαιηζηηθή επθπΐα (Naturalist intelligence):  Υαξαθηεξίδεη ηνπο 

αλζξψπνπο πνπ έρνπλ ηελ ηθαλφηεηα λα αλαγλσξίδνπλ ηνπο δσληαλνχο 

νξγαληζκνχο, ελψ είλαη θαη επαίζζεηνη ζηα εξεζίζκαηα ηνπ θπζηθνχ θφζκνπ –ζηα 

ζχλλεθα, ζηνπο βξαρψδεηο ζρεκαηηζκνχο, ζηα ιηβάδηα. Ζ επθπΐα απηή ήηαλ 

αλεθηίκεηε θαηά ηε δηάξθεηα ηεο αλζξψπηλεο εμέιημήο καο, ηφηε πνπ 

ιεηηνπξγνχζακε σο θπλεγνί θαη ζπιιέθηεο. Δμαθνινπζεί λα παίδεη ζεκαληηθφ 

ξφιν γηα αλζξψπνπο φπσο νη βνηαλνιφγνη θαη νη  κάγεηξνη. Απφ ηελ άιιε, ε 

θαηαλαισηηθή θνηλσλία καο αμηνπνηεί ηε λαηνπξαιηζηηθή επθπΐα, ηελ νπνία 

ελεξγνπνηεί θαλείο, φηαλ έρεη λα δηαιέμεη αλάκεζα ζε απηνθίλεηα, παπνχηζηα ή 

θαιιπληηθά. Ζ αλαγλψξηζε πξνηχπσλ, ε νπνία έρεη αμία γηα νξηζκέλεο επηζηήκεο, 

ρξεζηκνπνηεί επίζεο ηελ επθπΐα απηήο ηεο κνξθήο. 
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ινη νη ηχπνη λνεκνζχλεο ζπλππάξρνπλ ζε θάζε άλζξσπν ζε δηαθνξεηηθφ βαζκφ. 

πλήζσο ην επίπεδν θάζε ηχπνπ επθπΐαο εμαξηάηαη απφ ην πφζν πνιχ αζρνινχκαζηε 

κε πξάγκαηα ζρεηηθά κε απηφλ. Φπζηθά, ην κέγεζνο θάζε ηχπνπ επθπΐαο δελ 

παξακέλεη ζηαζεξφ, κπνξεί λα απμεζεί ή λα κεησζεί. Γηαπηζηψζεθε, αο πνχκε, φηη ηα 

παηδηά ζηε νκαιία, ιφγσ ησλ ζπλζεθψλ πνπ επηθξαηνχλ εθεί, είραλ ηδηαίηεξα 

αλεπηπγκέλε ηε ρσξηθή λνεκνζχλε ζε ζρέζε κε ηα παηδηά ζηελ Δπξψπε. Σν αληίζεην 

ζπλέβαηλε κε ηε γισζζηθή λνεκνζχλε.  

 

2.5.2 Εύδη ακροατών 
 

Τπάξρνπλ δηαθνξεηηθνί ηχπνη αθξναηψλ: 

 Αθνπζηηθόο ηύπνο: Ο ηχπνο απηφο καζαίλεη αθνχγνληαο cd, ηζηνξίεο, 

ζπδεηήζεηο. ηνπο ηχπνπο απηνχο ρξεηάδεηαη: 

o Να δίλνπκε νδεγίεο πξνθνξηθά θαη λα ηνπο δεηάκε λα ηηο 

επαλαιακβάλνπλ. 

o Να ρξεζηκνπνηνχκε θαζεηφθσλν γηα ηηο εξγαζίεο πνπ εηνηκάδνπλ ζην 

ζπίηη. 

o Να ηνπο δεηάκε, φηαλ είλαη εθηθηφ, λα παξνπζηάδνπλ ηηο εξγαζίεο ηνπο 

πξνθνξηθά. 

o Πξηλ γξάςνπλ ηελ εξγαζία ηνπο, λα δηαηππψλνπλ ηηο ηδέεο ηνπο 

πξνθνξηθά θαη λα ηηο ερνγξαθνχλ. 

o Να  δίλνπλ πξνθνξηθά κηα πεξίιεςε θεηκέλνπ ή κηα ζχληνκε νκηιία, 

λα ηελ ερνγξαθνχκε θαη λα ηελ αθνχκε καδί ηνπο. 

o Να θξνληίδνπκε λα θάλνπλ παξέα κε άιινπο αθνπζηηθνχο ηχπνπο θαη 

λα ηνπο ελζαξξχλνπκε λα ζπδεηνχλ θαη λα αληαιιάζνπλ ηδέεο. 

o Να παίδνπκε παηρλίδηα αθνπζηηθήο κλήκεο θαη λα απνηππψλνπκε ζε 

δηάγξακκα ηελ πξφνδφ ηνπο. 

o Να ηνπο βάδνπκε απαιή κνπζηθή. 
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o ηαλ ε εξγαζία ηνπο είλαη ζε νπηηθή κνξθή, λα δεηάκε λα καο ηελ 

εμεγήζνπλ θαη λα ηελ ζρνιηάδνπκε ζπδεηψληαο καδί ηνπο. 

o Να ηνπο ελζαξξχλνπκε λα δηαβάδνπλ κεγαιφθσλα. 

 

 Οπηηθόο ηύπνο: Ο ηχπνο απηφο αθνκνηψλεη εχθνια φ,ηη δεη ζε βηβιία, 

δηαγξάκκαηα, ηαηλίεο, δσγξαθηέο, αθίζεο, ράξηεο. ηνπο ηχπνπο απηνχο 

ρξεηάδεηαη: 

o Να ηνπο βνεζάκε λα νξγαλψλνπλ ηελ χιε ηνπο ζε δηαγξάκκαηα, 

πίλαθεο, ράξηεο. 

o Να ηνπο πξνηξέπνπκε λα ρξεζηκνπνηνχλ έγρξσκνπο καξθαδφξνπο. 

o Να ηνπο παξαζέηνπκε πνιιέο εηθφλεο. 

o Να θάλνπκε δηαγξάκκαηα θαη θαηαιφγνπο κε ηηο επηκέξνπο θάζεηο ηνπ 

ζέκαηνο. 

o Να ηνπο παξαθηλνχκε λα θξαηνχλ ζεκεηψζεηο ζηε δηάιεμε. 

o Να ηνπο πξνηξέπνπκε λα ρξεζηκνπνηνχλ νπηηθά βνεζήκαηα θαηά ηελ 

παξνπζία ηεο εξγαζίαο ηνπο. 

o Να ηνπο δείμνπκε πψο λα νξγαλψλνπλ ηελ χιε ηνπο ζε ράξηεο ελλνηψλ. 

o Να ρξεζηκνπνηνχκε βηληενηαηλίεο θαη ηειενπηηθά πξνγξάκκαηα πνπ 

ζρεηίδνληαη κε ηελ παξνπζίαζή καο. 

 
 Ο θηλαηζζεηηθόο ηύπνο:  Ο ηχπνο απηφο ζέιεη λα είλαη φξζηνο θαη ζε θίλεζε, 

ελψ πξνηηκά λα ρξεζηκνπνηεί ηα ρέξηα ηνπ (δσγξαθηθή, θαηαζθεπέο, γξάςηκν 

ιέμεσλ ζηνλ αέξα, πιεθηξνιφγην). ηνπο ηχπνπο απηνχο ρξεηάδεηαη: 

o Να θάλνπλ ζπρλά εθπαηδεπηηθέο εθδξνκέο. 

o Να ηνπο δίλνπκε ηελ επθαηξία λα ρξεζηκνπνηνχλ φζν ην δπλαηφλ 

πεξηζζφηεξεο αηζζήζεηο, φηαλ καζαίλνπλ θάηη θαηλνχξην. 

o Να ζπζρεηίδνπκε ηελ θαηλνχξηα κάζεζε κε ηελ πξαγκαηηθφηεηα. 
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o Να ρξεζηκνπνηνχκε παηρλίδηα ξφισλ. 

o Να ηνπο πξνηξέπνπκε λα θξαηνχλ ζεκεηψζεηο. 

o Να ηνπο δίλνπκε ηελ χιε ζε κνξθή πνπ λα κπνξνχλ λα ηελ αγγίμνπλ 

θαη λα ηε ρεηξηζηνχλ. 

o ηαλ έρνπλ πξνθνξηθή παξνπζίαζε θάπνηνπ ζέκαηνο, λα ηνπο 

βνεζάκε  λα ζπκπεξηιάβνπλ πξαγκαηηθά παξαδείγκαηα ή εθαξκνγέο. 

 

Χο πξνο ηε κάζεζε, έρνπκε ηνπο εμήο ηχπνπο : 

 Δλεξγεηηθνί: Μαζαίλνπλ απφ δξαζηεξηφηεηεο, παίμηκν ξφισλ, πξνζνκνηψζεηο. 

 θεπηηθνί: Θέινπλ πξψηα λα θαηαλνήζνπλ θάηη θαιά θαη κεηά λα ην 

εθαξκφζνπλ, ψζηε λα ληψζνπλ ζίγνπξνη. 

 Θεσξεηηθνί: Αλαιχνπλ κεζνδηθά ην λέν, ην αληηπαξαβάιινπλ κε φ,ηη μέξνπλ, 

θάλνπλ ινγηθέο ζπλδέζεηο θαη αλαδεηνχλ ηε ζεσξεηηθή ζηήξημε. 

 Πξαγκαηηζηέο: πλδένπλ φ,ηη καζαίλνπλ κε ηελ πξαγκαηηθφηεηα θαη ηελ 

θαηάζηαζε ζηελ νπνία βξίζθνληαη ή αληηκεησπίδνπλ. Βγάδνπλ πξαθηηθά 

ζπκπεξάζκαηα γηα άκεζε εθαξκνγή. 

2.5.3 υμπερϊςματα 
 

Μεηά ηε ζχληνκε παξνπζίαζε ησλ δηαθνξεηηθψλ ηχπσλ αλζξψπσλ σο πξνο 

δηάθνξνπο παξάγνληεο, ζπκπεξαίλνπκε φηη νη άλζξσπνη δηαθέξνπλ σο πξνο: 

 Σνλ ηξφπν κε ηνλ νπνίν θαηαλννχλ θαη απνδέρνληαη ηα πάληα. 

 Σνλ επηζπκεηφ ηξφπν ζπκπεξηθνξάο ησλ άιισλ απέλαληί ηνπο. 

 Σηο αμίεο θαη ηα πηζηεχσ ηνπο. 

 Σνλ ηξφπν κε ηνλ νπνίν βιέπνπλ θαη αληηιακβάλνληαη ηνλ θφζκν. 

Παξαθάησ παξαηίζεληαη δχν ηζηνξίεο, γηα λα γίλεη θαιχηεξα θαηαλνεηή ε 

δηαθνξεηηθφηεηα ησλ αλζξψπσλ: 
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Ο Αιβέξηνο Ατλζηάηλ ήηαλ νλεηξνπόινο. Οη δάζθαινί ηνπ ζηε Γεξκαλία ηνπ είραλ πεη 

όηη δελ ζα κπνξνύζε λα αλέβεη ηε ζθάια ηεο επηηπρίαο, όηη νη εξσηήζεηο ηνπ ραινύζαλ 

ηελ πεηζαξρία ηεο ηάμεο θαη όηη ζα ήηαλ θαιύηεξα λα κελ πήγαηλε θαζόινπ ζρνιείν. 

Παξ’ όια απηά θαηάθεξε λα γίλεη έλαο από ηνπο κεγαιύηεξνπο επηζηήκνλεο ζηελ 

παγθόζκηα ηζηνξία.  

O Θσκάο Έληηζνλ είρε θάεη πνιύ μύιν ζην ζρνιείν κ’ έλα ρνληξό δεξκάηηλν ινπξί, 

επεηδή ν δάζθαινο ηνπ ηνλ ζεσξνύζε άζρεην πνπ έθαλε ηόζν πνιιέο εξσηήζεηο. Έηξσγε 

ηόζν πνιιέο ηηκσξίεο πνπ ε κεηέξα ηνπ αλαγθάζηεθε λα ηνλ πάξεη από ην ζρνιείν. ην 

ηέινο όκσο έγηλε έλαο από ηνπο πην παξαγσγηθνύο επηζηήκνλεο όισλ ησλ επνρώλ. 

Δπηπρώο γη’ απηόλ, ε κεηέξα ηνπ (πνπ ήηαλ δαζθάια) ήηαλ πξσηνπόξνο ζηε δηδαζθαιία 

ηεο πξαγκαηηθήο κάζεζεο. Δίρε ηελ αζπλήζηζηε γηα ηελ επνρή άπνςε όηη ε κάζεζε 

κπνξνύζε λα είλαη δηαζθεδαζηηθή. Έθηηαμε ινηπόλ έλα παηρλίδη γηα λα ηνπ δηδάζθεη ηνλ 

ζπλαξπαζηηθό θόζκν ηεο γλώζεο. Σν παηρλίδη απηό ην νλόκαζε «εμεξεύλεζε». ηελ 

αξρή ην παηρλίδη ήηαλ έθπιεμε γηα ην αγόξη, θαηόπηλ όκσο ηνλ ελζνπζίαζε. ύληνκα 

άξρηζε λα καζαίλεη ηόζν γξήγνξα πνπ ε κεηέξα ηνπ δελ κπνξνύζε πιένλ λα ηνλ 

δηδάζθεη. Απηόο όκσο ζπλέρηζε λα εμεξεπλά, λα πεηξακαηίδεηαη θαη λα δηδάζθεη κόλνο 

ηνπ ηνλ εαπηό ηνπ.  

Απφ ηηο ηζηνξίεο ησλ δχν απηψλ κεγάισλ επηζηεκφλσλ δηαπηζηψλνπκε ην απηνλφεην, 

φηη δειαδή θάζε άλζξσπνο έρεη δηαθνξεηηθά ηαιέληα, δηαθνξεηηθφ καζεζηαθφ ζηηι 

θαη δηαθνξεηηθφ δεκηνπξγηθφ ηξφπν έθθξαζεο. 

ηε ζπλέρεηα παξαηίζεηαη έλα εξσηεκαηνιφγην σο ππφδεηγκα ην νπνίν ζα καο 

βνεζήζεη λα αλαιχζνπκε ην αθξναηήξηφ καο, ψζηε λα θάλνπκε κηα επηηπρεκέλε 

παξνπζίαζε. 
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2.5.4 Ερωτηματολόγιο ανϊλυςησ του ακροατηρύου  

 

 
1.  Πνηνη είλαη νη ζηφρνη κνπ ζε ζρέζε κε ην αθξναηήξην; 

 

 

 

2. Οη αμίεο πνπ ρξεηάδεηαη λα ιάβσ ππφςε κνπ γηα ην ζπγθεθξηκέλν αθξναηήξην 

είλαη : 

 

 

 

3. Πνηεο νη εηδηθέο αλάγθεο ηνπ αθξναηεξίνπ; 

 

 

 

4. Πεξηνξηζκνί πνπ πξέπεη λα ιεθζνχλ ππφςε θαηά ηελ νκηιία κνπ πξνο ην 

ζπγθεθξηκέλν αθξναηήξην; 

 

 

 

5. Θα αμηνινγνχζα ηηο γλψζεηο ηνπ αθξναηεξίνπ κνπ γηα ην ζέκα θαη ηε ζρεηηθή 

ηερληθή νξνινγία σο:  

Τςεινχ 

επηπέδνπ 

 Υακεινχ 

επηπέδνπ 

 Αλνκνηνγελείο  Άγλσζηεο  

 

6. Ζ δεθηηθφηεηα ηνπ αθξναηεξίνπ κνπ πξνο ηηο ηδέεο πνπ παξνπζηάδσ εθηηκψ 

πσο είλαη: 

Μεγάιε  Μηθξή  Αλνκνηνγελήο  Άγλσζηε  

 

7. Ζ γλψκε ηνπ αθξναηεξίνπ γηα κέλα σο νκηιεηή, πξηλ απφ ηελ παξνπζίαζε, 

είλαη: 

Καιή  Αξλεηηθή  Αλνκνηνγελήο  Άγλσζηε  

 

8. Παξαδείγκαηα βνεζεηηθψλ ηδεψλ θαη επηρεηξεκάησλ πνπ είλαη πηζαλφ λα 

ιεηηνπξγήζνπλ απνηειεζκαηηθά: 
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9. Παξαδείγκαηα βνεζεηηθψλ ηδεψλ θαη επηρεηξεκάησλ πνπ είλαη πηζαλφ λα 

πξνθαιέζνπλ αξλεηηθή αληίδξαζε: 
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2.6 Προετοιμαςύα τησ παρουςύαςησ 
                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Γηα θάζε πέληε (5) ιεπηά παξνπζίαζεο ρξεηάδεηαη πεξίπνπ κηα ψξα πξνεηνηκαζία. 

2.6.1 Βόματα 
 

1. Πιήξεο πεξηγξαθή ηνπ ζηφρνπ ηεο παξνπζίαζεο: Πεξηγξάθνπκε αλαιπηηθά 

ηνπο ζηφρνπο ηεο παξνπζίαζεο. Ση ζέινπκε λα πεηχρνπκε σο πξνο ην θνηλφ; 

Οη ζηφρνη ρξεηάδεηαη λα είλαη 4-5, φρη πεξηζζφηεξνη. 

2. Καζνξηζκφο ππνδηαηξέζεσλ (θεθάιαηα, ππνθεθάιαηα, ελφηεηεο): Υσξίδνπκε 

ην πιηθφ καο ζε θεθάιαηα θαη ηα ππνθεθάιαηα θαη ηα αξηζκνχκε.  

Π.ρ.: Κεθάιαην 1. Οη παξάγνληεο πνπ επεξεάδνπλ ηε κάζεζε 

               1.1. Παξάγνληεο κε βάζε ηελ ςπρνινγία 

               1.1.1. 

               1.1.2. 

               1.1.2.1.    

«Υξεηάδνκαη πάξα πνιχ θαηξφ γηα λα πξνεηνηκάζσ κηα 

απζφξκεηε νκηιία». 

   Μαξθ Σνπαίελ 
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3. Πξνζδηνξηζκφο ησλ πξνζδνθηψλ θαη ησλ σθειεκάησλ: Μηα παξνπζίαζε είλαη 

πεηπρεκέλε, φηαλ ηα σθειήκαηα πνπ πξνζέθεξε ζην αθξναηήξην είλαη 

ηνπιάρηζηνλ αληίζηνηρα κε ηηο πξνζδνθίεο ηνπ. Μηα παξνπζίαζε είλαη 

εμαηξεηηθά πεηπρεκέλε, φηαλ ηα σθειήκαηα πνπ πξνζέθεξε είλαη 

πεξηζζφηεξα απφ ηηο πξνζδνθίεο ηνπ αθξναηεξίνπ. Μηα παξνπζίαζε είλαη 

ειάρηζηα πεηπρεκέλε, φηαλ ην αθξναηήξην πήξε ειάρηζηα σθειήκαηα ζε 

ζρέζε κε ηηο πξνζδνθίεο ηνπ. Σέινο, κηα παξνπζίαζε είλαη απνηπρεκέλε, φηαλ 

ην αθξναηήξην δελ ηθαλνπνίεζε θακία απφ ηηο πξνζδνθίεο ηνπ. 

 
4. Σα θείκελα – Σα νπηηθά βνεζήκαηα: ήκεξα δελ λνείηαη νκηιία ή παξνπζίαζε 

ρσξίο ηε ρξήζε νπηηθψλ βνεζεκάησλ.  Άιισζηε ε ηερλνινγία πξνζθέξεη 

άθζνλεο δπλαηφηεηεο. Σφζν ην hardware (projector, ηειενξάζεηο, cd player 

θιπ.), φζν θαη ην software (video, YouTube, internet, PowerPoint θιπ.) είλαη 

θζελά, ηα βξίζθεη θαλείο παληνχ θαη είλαη εμαηξεηηθά εχθνια ζηε ρξήζε ηνπο. 

Απηφ φκσο πνπ παξακέλεη ηδηαηηέξσο δχζθνιν είλαη ην ηη ζα πξνβάιεη ν 

νκηιεηήο, ην πώο ζα ζπληάμεη ην πιηθφ ηνπ.  

Υξεηάδεηαη ινηπφλ λα μεθηλήζνπκε ην νξγαλσηηθφ ζρέδην ηεο παξνπζίαζεο. 

Σν ζρέδην λα είλαη φζν ην δπλαηφλ πην αλαιπηηθφ θαη λα πεξηγξάθνπκε 

νηηδήπνηε πξφθεηηαη λα πνχκε. Δπίζεο, ρξεηάδεηαη λα εμεηάζνπκε ην αλ είλαη 

ζθφπηκν λα δψζνπκε ζην αθξναηήξην θάπνην επηπιένλ πιηθφ θαη, ηέινο, πφηε 

ζα ην δψζνπκε (πξηλ, θαηά ή κεηά ηελ παξνπζίαζε). Πξέπεη λα ιακβάλνπκε 

πάλησο ππφςε καο φηη, φηαλ ν άλζξσπνο δηαβάδεη, δελ αθνχεη. Δλεκεξψλνπκε 

ην αθξναηήξην, αλ πξφθεηηαη λα δψζνπκε ζεκεηψζεηο, ψζηε λα κελ θξαηνχλ 

αζθφπσο δηθέο ηνπο. Μεηά ηελ νινθιήξσζε ηνπ νξγαλσηηθνχ ζρεδίνπ, 

πξνρσξνχκε ζηελ θαηαζθεπή ηνπ νπηηθνχ πιηθνχ. 

 
5.  Πξνθαηαξθηηθφο έιεγρνο: Απηφ πνπ καο θάλεη δηζηαθηηθνχο λα κηιήζνπκε ή 

λα παξνπζηάζνπκε θάπνην ζέκα ζην θνηλφ είλαη ν θφβνο ηνπ άγλσζηνπ, νη 

πξνζδνθίεο, ν θφβνο ηεο θξηηηθήο. Ο ηξφπνο λα μεπεξάζνπκε ηνπο θφβνπο καο 

είλαη λα κεηψζνπκε ηηο άγλσζηεο πεξηνρέο θαη λα πξνεηνηκαζηνχκε πνιχ θαιά 

(ππάξρεη παξαθάησ θεθάιαην γηα ηε δηαρείξηζε ηνπ άγρνπο). 
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Παξαζέηνπκε εδψ δηάθνξα ζεκεία πνπ ρξεηάδεηαη λα ειέγμνπκε πξηλ απφ ηελ 

παξνπζίαζε: 

a. Πεξηνρή: Πψο ζα θηάζνπκε εθεί, πνηα κέζα ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε, 

πνηνο ν ρξφλνο κεηάβαζεο, αλ πξφθεηηαη λα πάκε κε ηα Μέζα Μαδηθήο 

Μεηαθνξάο, κήπσο ππάξρεη θάπνηα απεξγία; 

b. Γηάηαμε ρψξνπ: Γηαζηάζεηο ηνπ ρψξνπ, ππάξρνπλ δηάδξνκνη φπνπ 

κπνξνχκε λα θηλεζνχκε, ππάξρνπλ θαζίζκαηα, ηξαπέδηα, βνεζεηηθνί 

ρψξνη, είλαη πξνζπειάζηκνο γηα ηα ΑΜΔΑ, δηαζέηεη πιηθνηερληθή 

ππνδνκή; 

c. Δπνπηηθά κέζα: Διέγρνπκε αλ ππάξρνπλ —ηίπνηα δελ είλαη 

απηνλφεην. Αλ θάλνπκε ζπρλά παξνπζηάζεηο, πξνκεζεπφκαζηε έλα 

ηειερεηξηζηήξην γηα ηνλ πξνβνιέα (projector), βνεζά πνιχ ζηελ 

παξνπζίαζε. 

d. Έρνπκε πάληα καδί καο έλαλ ελαιιαθηηθφ ηξφπν απνζήθεπζεο (USB, 

ζθιεξφ δίζθν, CD-R). Μπνξεί λα κε δηαβάδεη ν ειεθηξνληθφο 

ππνινγηζηήο ηε ζπγθεθξηκέλε κνξθή.  

e. Διέγρνπκε αλ γξάθνπλ νη καξθαδφξνη θαη αλ είλαη θαηάιιεινη γηα 

αζπξνπίλαθα (white board), αλ ππάξρεη ραξηί. 

f.  Φσηηζκφο: Διέγρνπκε απφ πνχ αλνίγνπλ ηα θψηα θαη αλ εμππεξεηεί 

λα ζβήλνπλ ηα θψηα θαη πνηα ψζηε λα βειηηψλεηαη  ε θσηεηλφηεηα ησλ 

πξνβαιιφκελσλ εηθφλσλ θαη δηαθαλεηψλ. Ζ αίζνπζα ρξεηάδεηαη λα 

είλαη θσηεηλή αιιά φρη εθηπθισηηθή, νχηε ζθνηεηλή, γηαηί θνπξάδεηαη 

ην αθξναηήξην.                   

g. Ζιεθηξνληθφο ππνινγηζηήο: Διέγρνπκε ηε ζπκβαηφηεηά ηνπ, ηηο 

ηδηνξξπζκίεο ηνπ, πνηα πξνγξάκκαηα δηαζέηεη, αλ έρεη επαξθείο ζέζεηο 

USB. Γηα θαιφ θαη γηα θαθφ, έρνπκε καδί καο έλαλ θνξεηφ 

ππνινγηζηή (laptop). 

h. Τπνζηεξηθηηθά κέζα: Τπάξρεη ε δπλαηφηεηα εθηχπσζεο; Τπάξρνπλ 

ιεπθέο ζειίδεο ραξηί θαη κεξηθά κνιχβηα αληαιιαθηηθά; 
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6. Πξνβνιέαο (projector): Διέγρνπκε ηε ζπλδεζηκφηεηα κε ηνλ ειεθηξνληθφ 

ππνινγηζηή (αλ ηα θαιψδηα είλαη ζπκβαηά). Ζ ζέζε ηνπ λα είλαη ζσζηή θαη 

φρη πνιχ θνληά ή καθξηά ή ζηξαβά ή ρακειά. Ζ κε ζσζηή ζέζε 

παξακνξθψλεη ηελ πξνβαιιφκελε εηθφλα θαη θαζηζηά θνπξαζηηθή ηελ 

παξαθνινχζεζε. 

 

 

2.7 Η δομό τησ παρουςύαςησ 
                                                           

 

2.7.1 Αιχμαλωτύζουμε την προςοχό 
 

Ζ αξρή είλαη ην ήκηζπ ηνπ παληφο. Υξεηάδεηαη λα θεξδίζνπκε ην αθξναηήξην απφ ηελ 

αξρή. Μπνξνχκε λα ην θάλνπκε κε έλαλ απφ ηνπο παξαθάησ ηξφπνπο. 

 Κάλνληαο κηα πξνθιεηηθή εξψηεζε ζηνλ εαπηφ καο. Π.ρ. «Δξρφκελνο εδψ, θπξίεο 

θαη θχξηνη, αλαξσηηφκνπλ: «ίγνπξα ζα θαηαθέξεηο, Αλδξέα, λα πείζεηο ην θνηλφ 

φηη πξέπεη λα θαηαξγεζεί ε δηαδηθαζία έθδνζεο πηζηνπνηεηηθνχ γελλήζεσο;». 

 Με έλα ζρεηηθφ αλέθδνην / αζηείν: Μπνξεί λα είλαη απηνζαξθαζηηθφ. Π.ρ. 

«Μπνξείηε λα κε δηαθφςεηε, γηα λα κε ξσηήζεηε νηηδήπνηε, εθηφο αλ έρεη λα 

θάλεη κε ην βάξνο κνπ». Μπνξεί λα είλαη ζρεηηθφ κε ην ζέκα ή, αλ είζαη 

βηξηνπφδνο ηνπ ρηνχκνξ, κε ην αθξναηήξην —αιιά απηφ είλαη θαιφ λα ην 

απνθεχγνπκε. 

 Με έλα ξεηφ ζρεηηθφ κε ην ζέκα. 

 Με κηα ζρεηηθή ηζηνξία. 

 Γείρλνληαο θάηη. 

 Δξεζίδνληάο ηνπο κε κηα πξνθιεηηθή εξψηεζε. Π.ρ. «Μπνξεί, ζαο παξαθαιψ, λα 

ζεθσζεί φξζηνο φπνηνο απφ ην πξσί δελ ζχκσζε νχηε κηα θνξά;» 

 Λέγνληαο κηα πξνζσπηθή εκπεηξία. 

 Με έλα ζρφιην πνπ ηνπο αθνξά άκεζα. Π.ρ. «Δίλαη ηπραίν πνπ εδψ ζήκεξα είλαη 

κφλν γπλαίθεο; Ννκίδσ φρη. Οη άληξεο ηα μέξνπλ φια». 

 Με έλα γεγνλφο πνπ ζνθάξεη. Π.ρ. «Κπξίεο θαη θχξηνη, θαιεζπέξα ζαο. Γλσξίδεηε 
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φηη κέρξη λα ηειεηψζσ ηε θξάζε κνπ, ζα έρνπλ πεζάλεη ζηνλ θφζκν ηξία παηδηά 

απφ πείλα;» 

Πξνζνρή: πνην ηέρλαζκα θαη λα ρξεζηκνπνηήζνπκε απφ ηα παξαπάλσ, λα ιάβνπκε 

ππφςε καο ηα εμήο: 

 Να ηαηξηάδεη ζην θνηλφ. 

 Να είλαη κφλν έλα. 

 Να είλαη ζχληνκν θαη λα κπνχκε ακέζσο ζην ζέκα. 

 

2.7.2 Προςδιορύζουμε το θϋμα και το ςτόχο 
 

Ακέζσο κεηά ην ραηξεηηζκφ θαη ηελ πξψηε εληχπσζε ρξεηάδεηαη λα θάλνπκε δχν 

πξάγκαηα. Να πνχκε ηη ζα πνύκε θαη πόζν ζα δηαξθέζεη. 

Δίλαη ζεκαληηθφ γηα ην αθξναηήξην λα μέξεη πφζν ζα κείλεη θαζηζκέλν ζηε ζέζε ηνπ. 

Αλ δελ ην θάλεηο, ζα βιέπεηο ηνπο αθξναηέο φρη λα θνηηνχλ ην ξνιφη ηνπο αιιά λα ην 

θέξλνπλ ζην απηί ηνπο, γηα λα δηαπηζηψζνπλ κήπσο ζηακάηεζε. Δλεκεξψλνπκε  

επίζεο ζρεηηθά κε ην πνην ζα είλαη ην ζέκα κε κεξηθέο ιέμεηο παξαπάλσ απφ ηνλ ηίηιν 

ηεο νκηιίαο ζνπ. 

 

2.7.3 Δύνουμε τη δομό τησ παρουςύαςησ 
 

Δλεκεξψλνπκε γηα ην ηη πξφθεηηαη λα πνχκε. Ζ παξνπζίαζε ρξεηάδεηαη λα είλαη απιή 

θαη λα θιηκαθψλεηαη κε κηθξά βήκαηα θαη κε ινγηθή ζπλέρεηα, λα έρεη αξρή θαη 

ηέινο. 

 

2.7.4 Δημιουργούμε ςχϋςη με το ακροατόριο 
 

ε φιε ηε δηάξθεηα ηεο παξνπζίαζεο δίλνπκε έλαλ αγψλα: λα θεξδίζνπκε ην 

αθξναηήξην. Λέλε πσο, αλ θάπνηνο δπζαξεζηεζεί, ζα ην πεη ζε δεθαελλέα. Αλ 

επραξηζηεζεί, ζα ην πεη ζε ηξεηο. Αλ εηξσλεπηνχκε θάπνηνλ, ζα ην πεη ακέζσο ζηνλ 

δηπιαλφ ηνπ. Αλ είκαζηε ηπρεξνί θαη θάζεηαη θνληά ζην δηάδξνκν, ζα ην πεη ζε έλαλ, 

αλ φρη ζε δχν, θαη νη δχν ζε άιινπο δχν, θαη νχησ θαζεμήο. Γελ εηξσλεπφκαζηε πνηέ 
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ην αθξναηήξην. Γελ ιέκε πξνζβιεηηθά ζρφιηα γηα ην αθξναηήξην, πφζν κάιινλ 

πξνζσπηθά ζε θάπνηνλ. Γελ εμεηάδνπκε ην θνηλφ. Γελ θάλνπκε πνηέ ιάζνο ζην φλνκα 

θάπνηνπ. Αθήλνπκε λα πνπλ ηελ άπνςή ηνπο. Γελ αθήλνπκε λα πιαηεηάδνπλ 

ιέγνληαο απφςεηο, εξσηήζεηο θαη εκπεηξίεο. 

 

2.7.5 Κϊνουμε την παρουςύαςη 
 

Ζ παξνπζίαζε, ν θχξηνο θνξκφο ηεο, ρξεηάδεηαη λα έρεη ηα παξαθάησ 

ραξαθηεξηζηηθά: 

 Να είλαη ηφζν κεγάιε, ψζηε λα ηα πεξηιακβάλεη φια, θαη ηφζν ζχληνκε, ψζηε λα 

θξαηά ην ελδηαθέξνλ. 

 Να είλαη θαηαλνεηή. 

 Να είλαη γξακκέλε κε κηθξέο πξνηάζεηο. Υξεζηκνπνηνχκε ζε αθζνλία ηειείεο θαη 

ηα άιια ζεκεία ζηίμεο (αξθεί λα μέξνπκε πψο). 

  Να είλαη ζπγθξνηεκέλε. 

 Να πεξηιακβάλεη παξαδείγκαηα, ηζηνξίεο. 

 Να αλαπηχζζεη ην ζέκα κε πνιινχο ηξφπνπο (πξνθνξηθψο, γξαπηψο, κε βίληεν, κε 

αζθήζεηο, κε παηρλίδηα, κε παίμηκν ξφισλ), αιιά θπξίσο κε θαληαζία. 

 Να ππνζηεξίδεηαη απφ νπηηθναθνπζηηθά κέζα. 

 Να αμηνπνηνχκε ηε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο. 

 Να δίλνπκε ηε δπλαηφηεηα εξσηήζεσλ. 

 Γεληθψο, λα πξνζπαζνχκε λα κηιάκε ζεηηθά. 

 Να πξνζέρνπκε ην ξπζκφ, ηε κνλνηνλία, ηνλ ελζνπζηαζκφ, ηελ νκηιία (θαζαξή, 

απιή, ζχληνκε), ηελ έληαζε (ξπζκίδνπκε ηελ έληαζε αλαιφγσο ηεο πξνζνρήο 

ηνπο. ηαλ αθαηξνχληαη ή κηινχλ κεηαμχ ηνπο, ηφηε ρακειψλνπκε ηελ έληαζε ηεο 

θσλήο —πνιχ δχζθνιν),  ηε γιψζζα. 

 Να κηιάκε ζην θνηλφ θαη φρη ζηνλ πίλαθα. Γελ γπξίδνπκε πνηέ ηελ πιάηε. 

 Να ρακνγειάκε θαη λα θάλνπκε ρηνχκνξ. 

 Να αγλννχκε ηα πηζαλά ιάζε καο, εθηφο αλ αιιάδνπλ ην λφεκα ησλ φζσλ έρνπκε 

λα πνχκε. 

 Γελ ιέκε πνιιά πξάγκαηα καδί. 
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 Διέγρνπκε δηαξθψο αλ γηλφκαζηε θαηαλνεηνί. 

 Καη έρνπκε πάληα ζην λνπ καο φηη «Ζ επαλάιεςε είλαη ε κεηέξα ηεο καζήζεσο». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7.6 Ερωτόςεισ 

 

2.7.6.1 Δξσηήζεηο/Απνξίεο ηνπ θνηλνύ  
 

Πξνηνχ ηειεηψζνπκε ηελ παξνπζίαζή καο, δίλνπκε ηε δπλαηφηεηα ζην θνηλφ λα 

ππνβάιεη εξσηήζεηο. Καιφ είλαη λα κνηξάζνπκε ραξηηά/θφξκεο, ψζηε λα ππνβιεζνχλ 

νη εξσηήζεηο γξαπηψο. Γελ αζθνχκε θξηηηθή ζε θάπνηνλ πνπ έθαλε κηα εξψηεζε 

άζρεηε κε ην ζέκα ή πνπ ε απάληεζε είλαη απηνλφεηε. Δπαλαιακβάλνπκε ηελ 

εξψηεζε πνπ καο έρεη ππνβιεζεί. Έηζη ζηγνπξεπφκαζηε φηη φλησο απηφ ήζειε λα 

ξσηήζεη ν εξσηψλ. Μπνξνχκε βέβαηα λα επηηξέςνπκε ηελ ππνβνιή εξσηήζεσλ θαηά 

ηε δηάξθεηα ηεο παξνπζίαζεο. Αιιά, αθφκα θαη ηφηε, δίλνπκε ηελ επθαηξία γηα 

εξσηήζεηο ζην ηέινο. Δίκαζηε ζχληνκνη ζηηο απαληήζεηο καο. 

 

2.7.6.2 Δξσηήζεηο ηνπ νκηιεηή 
 

Καηά ηε δηάξθεηα ηεο παξνπζίαζεο ππνβάιινπκε εξσηήζεηο (φρη πξνο ζπγθεθξηκέλν 

πξφζσπν). Υξεηάδεηαη ηδηαίηεξε πξνζνρή ζηε ρξήζε ησλ ιέμεσλ. Με ηηο εξσηήζεηο 

πνπ ππνβάιινπκε: 

 Δξεπλνχκε έλα δήηεκα («Ση λνκίδεηο γηα...») 

 Παίξλνπκε ηδέεο («Πψο κπνξνχκε λα ιχζνπκε απηφ ην πξφβιεκα…;») 

Άζθεζε 

Φηηάμηε κηα παξνπζίαζε γηα έλα αλαπηχζζνληάο ην ζε 20 δηαθάλεηεο θαη, 

ζηε ζπλέρεηα, πξνζπαζήζηε λα θάλεηε ηελ ίδηα παξνπζίαζε ζε 8 ην πνιχ 

δηαθάλεηεο. 
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 Παίξλνπκε πιεξνθνξίεο («Πφηε έγηλε απηφ...;») 

 Διέγρνπκε ηελ επηθνηλσλία («πκθσλείο κε...;») 

 Εεηάκε δηεπθξηλίζεηο («Μπνξείο λα κνπ εμεγήζεηο...;») 

 Παίξλνπκε κηα γλψκε («Ση λνκίδεηο γηα..;.») 

 Αληηιακβαλφκαζηε θάπνηα αληίδξαζε («Ση ζα έθαλεο, αλ...;») 

 Αλαγλσξίδνπκε αλάγθεο («Ση ζα έβξηζθεο πην ρξήζηκν...;») 

Δίλαη πξνηηκφηεξν λα ππνβάινπκε αλνηρηέο εξσηήζεηο παξά πνιιαπιέο, θιεηζηέο (λαη 

ή φρη) ή ππνζεηηθέο. 

 

2.7.6.3  Κιείζηκν – Δπίινγνο 

 

«Ζ πξψηε εληχπσζε ζα ζε ζπληξνθεχεη θαηά ηε δηάξθεηα ηεο παξνπζίαζεο, ε 

ηειεπηαία γηα πάληα».  

Κιείλνληαο δίλνπκε ιχζεηο, δελ πεξηνξηδφκαζηε ζηνλ εληνπηζκφ ηνπ πξνβιήκαηνο. 

Γίλνπκε έλα αηζηφδνμν κήλπκα, δελ θέξλνπκε ηελ θαηαζηξνθή θαη ην αδηέμνδν. 

Δπραξηζηνχκε ην αθξναηήξην πνπ καο άθνπζε κε ηφζε πξνζνρή. Σνπο απνραηξεηνχκε 

κε εγθαξδηφηεηα. Μέλνπκε γηα ιίγν ζηελ αίζνπζα, ίζσο θάπνηνο ζέιεη λα καο δεη 

πξνζσπηθψο θαη ηδηαηηέξσο. 

 

 

2.8 Οπτικοακουςτικϊ μϋςα 

 
Οπηηθναθνπζηηθά κέζα είλαη: 

 Πίλαθεο 

 Μαπξνπίλαθαο 

 Φεινπίλαθαο 

 Μαγλεηηθφο πίλαθαο 

 Αζπξνπίλαθαο (whiteboard) 

 Γηαδξαζηηθφο πίλαθαο 

 Flip chart (ραξηηά) 

 Πξνβνιείο 
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 Πξνβνιέαο ζιάηηο (slides projector) 

 Μεραλή πξνβνιήο (θηλεκαηνγξαθηθή) 

 Δπηδηαθαλνζθφπην (overhead projector) 

 Πξνβνιέαο (projector) ζπλδεδεκέλνο κε Ζ/Τ 

 Σειεφξαζε 

 Μαγλεηνζθφπην (video) 

 DVD 

 Αθνπζηηθά 

 Ραδηφθσλν 

 CD 

 Μαγλεηφθσλν 

 Άιια κέζα 

 Υάξηεο 

 Artifacts 

 Κάκεξεο 

 Αληηθείκελα 

 Μειινληηθά κέζα 

 Οινγξάκκαηα 

 

ια ηα παξαπάλσ κέζα είλαη πηα πνιχ πξνζηηά ζε ηηκέο, εχθνια ζηε ρξήζε ηνπο θαη 

ηα ζπλαληά θαλείο παληνχ. Σα πιένλ δηαδεδνκέλα είλαη ν πξνβνιέαο θαη ν 

αζπξνπίλαθαο. Δδψ ρξεηάδεηαη λα αλαθέξνπκε πσο ππάξρνπλ θαη αληίζηνηρα 

πξνγξάκκαηα κε ηα νπνία κπνξείο εχθνια λα θαηαζθεπάζεηο δηαθάλεηεο (βι. 

παξαθάησ εηδηθφ θεθάιαην). 

 

 

2.9 Η γλώςςα του ςώματοσ 
 

2.9.1  Γενικϊ 

Ο θαζεγεηήο R. L. Birdwhistel ζην βηβιίν ηνπ «Introduction to kinesics» απνδεηθλχεη 

φηη ε αλζξψπηλε επηθνηλσλία γίλεηαη πεξηζζφηεξν κε ρεηξνλνκίεο, ζηάζεηο ηνπ 
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ζψκαηνο, ζέζεηο θαη απνζηάζεηο παξά κε νπνηαδήπνηε άιιε δηαδηθαζία  

(Birdwhistell, 1952). 

Σν 1872 ν Κάξνινο Γαξβίλνο έδσζε ηελ θαηεχζπλζε ζηελ νπνία βαζίζηεθαλ νη 

ζχγρξνλεο κειέηεο γηα ηελ εξκελεία ησλ εθθξάζεσλ ηνπ πξνζψπνπ θαη ησλ θηλήζεσλ 

ηνπ ζψκαηνο  (Darwin, 1872). 

Ο A. Mehrabian αλαθέξεη φηη ζηελ επηθνηλσλία ην 50% θαιχπηεηαη απφ ηηο θηλήζεηο 

ηνπ ζψκαηνο θαη ηηο εθθξάζεηο ηνπ πξνζψπνπ, ην 35% απφ ηνλ ηξφπν πνπ κηιάκε θαη 

ην 15% απφ ηηο ιέμεηο  (Mehrabian, 1971). 

Σν πφζν ζεκαληηθή είλαη ε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο απνδεηθλχεηαη απφ ηε ζχγρξνλε 

πξαθηηθή φπνπ ζηα δηάθνξα δηαδηθηπαθά κέζα (messenger, viber θιπ.), εθεί δειαδή 

πνπ νη ζπλδξνκεηέο επηθνηλσλνχλ γξαπηψο, γηα λα γίλεηαη θαηαλνεηή ε έλλνηα πνπ 

ζέιεη ν θαζέλαο λα κεηαδψζεη, έρνπλ εθεχξεη  ηα emoji θαη ηα απηνθφιιεηα.    

Σν ζπλαξπαζηηθφ κε ηε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο είλαη φηη ε κέγηζηε πιεηνλφηεηα ησλ 

αλζξψπσλ δελ έρεη ζπλείδεζε ησλ ζηάζεσλ ηνπ ζψκαηνο, ησλ θηλήζεσλ θαη ησλ 

ρεηξνλνκηψλ (Pease, 1991). 

ινη κηιάκε ηε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο, ιίγνη φκσο ηε κηιάκε ελζπλείδεηα. Λίγνη 

επίζεο ηε δηαβάδνπλ. Γχξσ απφ ηε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο θπθινθνξνχλ πνιινί κχζνη 

θαη πνιιέο ππεξβνιέο. Απηφ πνπ ρξεηάδεηαη λα πξνζέμνπκε είλαη φηη θάζε θίλεζε δελ 

ζεκαίλεη θαη θάηη. Μπνξεί θάπνηνο λα θέξεη ην ρέξη ηνπ ζην πξφζσπφ ηνπ, γηαηί θάηη 

ηνλ ελνριεί θαη φρη γηαηί ζέιεη λα πεη θάηη. Υξεηάδεηαη ινηπφλ ηδηαίηεξε πξνζνρή ζηελ 

εξκελεία ησλ θηλήζεσλ θαη ησλ ζηάζεσλ ηνπ ζψκαηνο θαη ησλ εθθξάζεσλ ηνπ 

πξνζψπνπ, ρξεηάδεηαη απνθξππηνγξάθεζε ηεο ζπλνιηθήο εηθφλαο. Ζ θάζε θίλεζε, 

ζηάζε θαη έθθξαζε δελ ζεκαίλεη ην ίδην ζε φινπο ηνπο ιανχο.  

 

2.9.2  Οι 9 τύποι τησ μη λεκτικόσ επικοινωνύασ 

χκθσλα κε ηνπο εηδηθνχο, έλα ζεκαληηθφ κεξίδην ηεο επηθνηλσλίαο δελ 

πξαγκαηνπνηείηαη κε ηελ νκηιία. Καζεκεξηλά αληαπνθξηλφκαζηε ζε ρηιηάδεο κε 

ιεθηηθέο λχμεηο θαη ζπκπεξηθνξέο, φπσο ζηάζεηο ηνπ ζψκαηνο, εθθξάζεηο ηνπ 

πξνζψπνπ, ρεηξνλνκίεο θαη ηφλνπο ηεο θσλήο. Απφ ηε ρεηξαςία κέρξη ην ζηπι ησλ 

καιιηψλ καο, νη κε ιεθηηθέο ιεπηνκέξεηεο ηεο ζπκπεξηθνξάο καο απνθαιχπηνπλ ηνλ 

πξαγκαηηθφ καο εαπηφ θαη πψο επηδξά ζηηο ζρέζεηο ηνπ κε ηνπο άιινπο αλζξψπνπο. 

Ζ επηζηεκνληθή έξεπλα ηεο κε ιεθηηθήο επηθνηλσλίαο μεθίλεζε ην 1872 κε ηε 
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δεκνζίεπζε ηνπ βηβιίνπ ηνπ Κάξνινπ Γαξβίλνπ «Ζ έθθξαζε ησλ ζπλαηζζεκάησλ 

ζηνλ άλζξσπν θαη ζηα δψα». Έθηνηε, πνιιέο έξεπλεο έγηλαλ θαη γίλνληαη ζην ζέκα 

ηεο αλαγλψξηζεο ησλ ηδηαίηεξσλ ηχπσλ, επηδξάζεσλ θαη εθθξάζεσλ ηεο κε ιεθηηθήο 

επηθνηλσλίαο, αλαγλσξίδνληαο ηειηθά 9 δηαθνξεηηθνχο ηχπνπο κε ηνπο νπνίνπο κπνξεί 

λα επηθνηλσλεί ν άλζξσπνο ρσξίο ηελ νκηιία ηνπ ή παξάιιεια κε απηήλ. 

Ζ θαηαλφεζε ησλ ηχπσλ ηεο κε ιεθηηθήο επηθνηλσλίαο είλαη απαξαίηεηε γηα ηελ 

θαιχηεξε θαηαλφεζε ησλ ζπλνκηιεηψλ καο θαη ηνπ ίδηνπ καο ηνπ εαπηνχ, αθφκα θαη 

γηα ηε δηαρείξηζε ησλ ζπλαηζζεκάησλ καο. 

Οη ηχπνη ηεο κε ιεθηηθήο επηθνηλσλίαο είλαη: 

 Δθθξάζεηο ηνπ πξνζώπνπ: Οη εθθξάζεηο ηνπ πξνζψπνπ είλαη έλα ηεξάζηην 

θνκκάηη ηεο κε ιεθηηθήο επηθνηλσλίαο. θεθηείηε πφζεο πιεξνθνξίεο 

κεηαθέξνληαη κέζσ ελφο ρακφγεινπ ή κηαο ζπλνθξχσζεο. Ζ εηθφλα ελφο 

πξνζψπνπ είλαη ζπρλά ην πξψην πξάγκα πνπ βιέπνπκε, αθφκα θαη πξνηνχ 

αθνχζνπκε ηη έρεη λα καο πεη. Δπηζεκαίλεηαη φηη, παξφιν πνπ ε κε ιεθηηθή 

επηθνηλσλία θαη ζπκπεξηθνξά αιιάδεη απφ θνπιηνχξα ζε θνπιηνχξα, νη  

εθθξάζεηο ηνπ πξνζψπνπ γηα ηε ραξά, ηε ιχπε, ην ζπκφ θαη ην θφβν 

παξακέλνπλ ίδηεο ζε φιν ηνλ θφζκν. Σν πξφζσπν κε ηηο εθθξάζεηο ηνπ θαη 

ηελ νπηηθή επαθή βνεζά ηδηαηηέξσο ζηε ξχζκηζε ηεο επηθνηλσλίαο. Ζ νπηηθή 

επαθή εθιακβάλεηαη απφ ηνπο άιινπο σο έλδεημε ελδηαθέξνληνο θαη απμάλεη 

ηελ αμηνπηζηία. Οη εθθξάζεηο ηνπ πξνζψπνπ ζηέιλνπλ ζήκαηα γηα ην 

ελδηαθέξνλ ή ηελ θνχξαζε ηνπ αθξναηεξίνπ. Να ζπκφκαζηε πάληα φηη ην 

ρακφγειν είλαη δχλακε, κεηαδίδεη θηιηθφηεηα θαη δεζηαζηά θαη πξνθαιεί 

ζπκπάζεηα. 

 
 Υεηξνλνκίεο: Οη ζπλεηδεηέο θηλήζεηο θαη ηα λεχκαηα είλαη έλαο ζεκαληηθφο 

ηξφπνο γηα ηε κεηαθνξά κελπκάησλ ρσξίο ιέμεηο. Οη πην ζπλεζηζκέλεο 

πεξηιακβάλνπλ θηλήζεηο ησλ ρεξηψλ, δείμηκν ή δάθηπια γηα αξίζκεζε. 

Κάπνηεο ρεηξνλνκίεο δηαθνξνπνηνχληαη αλάινγα κε ηελ θνπιηνχξα, ελψ 

θάπνηεο άιιεο ζρεηίδνληαη κε δηάθνξα επαγγέικαηα, φπσο ηνπ ρξεκαηηζηή ή 

ηνπ δηθεγφξνπ. Καιφ είλαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη ζην ζσζηφ κέηξν, ψζηε λα 

απνθεχγεηαη ε πιήμε ηνπ αθξναηεξίνπ. 

Αο δνχκε κεξηθέο ραξαθηεξηζηηθέο ρεηξνλνκίεο θαη ζηάζεηο ηνπ ζψκαηνο θαη ηη 
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δειψλνπλ: 

o Υέξηα ζηαπξσκέλα ζην ύςνο ηνπ ζηήζνπο: ηάζε πνπ ππνδειψλεη 

θξαγκφ, άκπλα, αλάγθε απηνπξνζηαζίαο,  αδηαθνξία, αληεπίζεζε, 

αβεβαηφηεηα, λεπξηθφηεηα, θξαγή ζηα ιεγφκελα ηνπ ζπλνκηιεηή. Μαδί 

κε ρακήισκα ηνπ θεθαιηνχ δειψλεη θαηεγνξεκαηηθφηεηα. 

o Καζηζηόο κε ηα ρέξηα πίζσ από ην θεθάιη: ηάζε πνπ δείρλεη πνηνο 

έρεη ηνλ έιεγρν ηεο θαηάζηαζεο. Γεληθά, αλνηρηνί αγθψλεο µε ηα ρέξηα 

πιεγµέλα πίζσ απφ ην θεθάιη ζεµαίλνπλ ραιάξσζε, αλσηεξφηεηα, 

λίθε, δηθαίσζε, απειεπζέξσζε (ζπλήζσο µεηά απφ θάπνηα ρξνλνβφξα 

ζπδήηεζε πνπ ηειηθά έθηαζε ζε δεθηφ απνηέιεζκα). 

o Καζηζηόο µε ζηαπξσκέλα ηα πόδηα: H επξσπατθή ζηάζε 

ζηαπξψκαηνο ησλ πνδηψλ δείρλεη άκπλα. 

o Tα ζηαπξσµέλα πφδηα ζην ζρήµα ηνπ αξηζµνχ ηέζζεξα δειψλνπλ 

εηνηµφηεηα γηα µάρε.  

o Όξζηνο κε ηα ρέξηα ζηε κέζε: ηάζε γλσζηή θαη σο «ζηάζε κπνμέξ» 

ησλ αζιεηψλ πξηλ αλέβνπλ ζην ξηλγθ. Δπηζεηηθή, δειψλεη άλζξσπν 

έηνηµν γηα φια. Οη εηδηθνί ηελ νλνµάδνπλ «ζηάζε επίηεπμεο». 

o ηαλ θάπνηνο ιέεη ςέκαηα, ζπλήζσο ηα ρέξηα ηνπ πεγαίλνπλ 

αζπλαίζζεηα ζην ζηφκα ηνπ. 

o Οκηιία κε ην ρέξη κπξνζηά ζην ζηόκα: Δληειψο αζπλαίζζεηα ζε 

ηέηνηεο θαηαζηάζεηο, ηα δάρηπια αγγίδνπλ ζπλέρεηα ηε κχηε, αθνχ 

εκθαλίδεηαη θαγνχξα ιφγσ ηεο ππεξδηέγεξζεο, θαη πηάλνπλ δηαξθψο 

ηνλ απρέλα, θαζψο ν νκηιεηήο ληψζεη πσο «πλίγεηαη». Παξάιιεια, ην 

άγγηγκα ζην ινβφ ηνπ απηηνχ εξεκεί ηνλ ςεχηε, ελψ ην δάγθσκα ησλ 

ρεηιηψλ θαλεξψλεη ηελ αλάγθε ηνπ νκηιεηή λα ζπγθξαηήζεη ηνλ εαπηφ 

ηνπ απφ ην λα πεη ςέκα. 

o Νεπξηθό ρακόγειν θαη κεγάιε νηθεηόηεηα: Πνιινί είλαη απηνί πνπ 

ξίρλνπλ ζηάρηε ζηα κάηηα καο κε θαινπηάζκαηα, ρακφγεια θαη κηα 

αζπλήζηζηε νηθεηφηεηα πνπ πξνθαιεί δηάθνξεο ππνςίεο. Ζ ακεραλία 

θαη ε ιάζνο ρξνληθή ζηηγκή ελφο γέιηνπ κπνξνχλ λα πξνδψζνπλ ηηο 

πξνζέζεηο ηνπ ζπλνκηιεηή καο. 
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2.9.3 Ο τόνοσ τησ φωνόσ 
 

Ο ηφλνο ηεο θσλήο αλήθεη ζηε θσλεηηθή επηθνηλσλία, πνπ δηαρσξίδεηαη φκσο απφ 

ηελ πξαγκαηηθή γιψζζα. Πεξηιακβάλεη παξάγνληεο, φπσο ν ηφλνο, ε έληαζε, ε 

ζίγαζε, ην βάζνο. Δίλαη ραξαθηεξηζηηθφ πψο αιιάδεη ε νπζία κηαο θξάζεο, φηαλ 

αιιάδεη ν ηφλνο. ηαλ θσλάδνπκε, νη αθξναηέο ληψζνπλ απνδνρή θαη ελζνπζηαζκφ. 

Αλ πνχκε ηηο ίδηεο ιέμεηο δηζηάδνληαο, ηφηε νη αθξναηέο ληψζνπλ απφξξηςε θαη 

έιιεηςε ελδηαθέξνληνο. Αλ, γηα παξάδεηγκα, ζηελ εξψηεζή ζαο αλ είλαη θαιά, ζαο 

απαληήζεη θάπνηνο φηη είλαη θαιά θσλάδνληαο, ηφηε κάιινλ δελ είλαη θαη ηφζν θαιά! 

 Ζ έληαζε: Να αθνπγφκαζηε ρσξίο λα θσλάδνπκε. Να ρακειψλνπκε ηε θσλή, 

φηαλ ζέινπκε ηελ πξνζνρή ηνπ αθξναηεξίνπ. 

 Ο ηόλνο:  Να πξνθαιεί ραξά θαη φρη θφβν. 

 Σν ρξώκα:  Έθπιεμε, εηξσλεία, ζπκφο; Να κελ ην παξαθάλνπκε (over-act).  

 Ο ξπζκόο: Πφζν γξήγνξα κηιάκε; Να αιιάδνπκε ζπρλά ην ξπζκφ καο.  

 Ζ ζπρλόηεηα: Μαθξηά απφ πνιχ πςειέο θαη πνιχ ρακειέο λφηεο. 

 Οη παύζεηο: Γίλνπλ ρξφλν ζην θνηλφ λα αθνκνηψζεη θαη ζ‘  εκάο λα 

πξνεηνηκαζηνχκε, λα αλαπλεχζνπκε βαζηά. 

 

2.9.4 τϊςεισ και κινόςεισ του ςώματοσ 
 

Ζ ζηάζε θαη νη θηλήζεηο ηνπ ζψκαηνο είλαη επίζεο πνιχ ζεκαληηθνί παξάγνληεο ζηε 

κεηαθνξά πιεξνθνξηψλ θαηά ηελ επηθνηλσλία. Ζ έξεπλα γηα ηε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο 

έρεη μεθηλήζεη απφ ηε δεθαεηία ηνπ ‘70, αζρνινχκελε θπξίσο κε ηελ εξκελεία 

ζηάζεσλ, φπσο ην ζηαχξσκα ησλ ρεξηψλ ή ησλ πνδηψλ. Καζψο απηή ε κε ιεθηηθή 

επηθνηλσλία ππνδειψλεη αηζζήκαηα θαη ζπκπεξηθνξέο, θαίλεηαη φηη ε γιψζζα ηνπ 

ζψκαηνο είλαη αθφκα πην ζεκαληηθή θαη νπζηαζηηθή απφ φ,ηη πίζηεπαλ κέρξη ζήκεξα. 

 Δθλεπξηζκόο:  Κινηζάσ ην έδαθνο, ην ρέξη ζηα καιιηά, ζθηρηά ρέξηα, 

γξήγνξε αλαπλνή.  

  Απνδνρή: Υεηξνλνκίεο αγγίγκαηνο, πιεζίαζκα, θάζνκαη ζην έλα πφδη, 

ζηξψλσ ηα καιιηά. 

  Πιήμε: Θνιφ βιέκκα, ην θεθάιη ζηα ρέξηα, ηξαβάσ γξακκέο ρσξίο ζρέδην. 

  Πξνζδνθία:  Σξίβσ ηα ρέξηα, ζηαπξψλσ ηα δάρηπια.  
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 Κπξηαξρία:  Πφδηα πάλσ ζην ηξαπέδη, ζηελ θαξέθια, ρέξηα πίζσ απφ ην 

θεθάιη. 

  Αμηνιόγεζε:  Βγάδεη ηα γπαιηά θαη ηα θαζαξίδεη, ρατδεχεη ην πηγνχλη, ν 

ζθειεηφο ησλ γπαιηψλ ζην ζηφκα, ρέξη πάλσ ζηε κχηε, θνίηαγκα πάλσ απφ ηα 

γπαιηά. 

 Δηιηθξίλεηα: Αλνηρηά ρέξηα, αλνηρηφ ζαθάθη, θνίηαγκα ζηα κάηηα. 

  Πξνζπκία:  ηελ άθξε ηεο θαξέθιαο, πην θνληά, ρέξηα ζηε κέζε. 

  Άκπλα:  ηαπξσκέλα ρέξηα, πφδηα, ζθηγκέλεο γξνζηέο. 

  Νεπξηθόηεηα: θπξίδσ, ηδξψλσ, μεξνβήρσ, δελ θνηηάδσ ηνλ άιινλ, 

θνπληέκαη ζηελ θαξέθια. 

 

2.9.5 Σο ανθρώπινο περιβϊλλον    
 

Οη άλζξσπνη ζπρλά αλαθέξνληαη ζηελ αλάγθε ηνπο γηα «πξνζσπηθφ ρψξν», έλα πνιχ 

ζεκαληηθφ ζηνηρείν ζηε κε πξνθνξηθή επηθνηλσλία. Ζ απφζηαζε πνπ ρξεηαδφκαζηε 

αλάκεζα ζηνπο αλζξψπνπο δείρλεη πφζν θνληά ληψζνπκε ζ‘ απηνχο θαη εμαξηάηαη απφ 

πνιινχο παξάγνληεο, φπσο νη πνιηηηζκηθνί παξάγνληεο,, νη θνηλσληθνί θαλφλεο, ηα 

πξνζσπηθά ραξαθηεξηζηηθά, ε νηθεηφηεηα θ.ά. Έηζη, φηαλ κηιάκε ζε θνηλφ, ε 

απφζηαζή πνπ δηαηεξνχκε είλαη πεξίπνπ 3–4 κέηξα, ελψ φηαλ κηιάκε ζε έλα 

πξφζσπν ε απφζηαζε κεηψλεηαη ζην κηζφ έσο ελάκηζη κέηξν. 

 

2.9.6 Σο βλϋμμα 
 

Σα κάηηα έρνπλ ζεκαληηθφ ξφιν ζηε κε ιεθηηθή επηθνηλσλία. Tν λα αηελίδεηο ή λα 

θνηηάο έληνλα ή αθφκα θαη λα θιείλεηο ην κάηη απνηεινχλ ηδηαίηεξεο ζπκπεξηθνξέο. 

ηαλ νη άλζξσπνη ζπλαληνχλ αλζξψπνπο ή πξάγκαηα πνπ ηνπο αξέζνπλ, ηα κάηηα 

ηνπο αλνηγνθιείλνπλ θαη νη θφξεο δηαζηέιινληαη. Σν λα θνηηάο ηνπο άιινπο κπνξεί λα 

ππνδειψλεη πνιιά ζπλαηζζήκαηα, φπσο ερζξφηεηα, ελδηαθέξνλ ή έιμε. Δπίζεο είλαη 

πνιχ ζεκαληηθή ε δπλαηφηεηα δηάγλσζεο ηνπ ςέκαηνο δηα κέζνπ ησλ καηηψλ. ηαλ 

θάπνηνο ζε θνηηά ζηα κάηηα, ζπλήζσο ιέεη ηελ αιήζεηα, ελψ, αλ ην απνθεχγεη, ίζσο 

ςεχδεηαη. 
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2.9.7 Άγγιγμα 
 

Μηα άιιε κε ιεθηηθή επηθνηλσλία είλαη ην άγγηγκα, έλα αληηθείκελν κεγάιεο 

έξεπλαο, ηδηαίηεξα ζηα παηδηά, αθνχ απνδείρηεθε φηη έρεη κεγάιε ζεκαζία γηα ηελ 

αλάπηπμε ησλ ζπλαηζζεκάησλ ηνπο θαη ησλ ηθαλνηήησλ ηνπο. Απφ ηελ άιιε, ν 

ηξφπνο πνπ αγγίδνπλ νη κεγάινη ππνδειψλεη ηελ θνηλσληθή ηνπο ζέζε θαη ηελ ηζρχ 

ηνπο. Έηζη, ηα άηνκα κε κεγάιε ηζρχ θαη θχξνο ληψζνπλ πην άλεηα κε αλζξψπνπο 

εληφο ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπο ρψξνπ απφ φ,ηη άηνκα κε ιηγφηεξε ηζρχ. Δπίζεο, κεγάιε 

ζεκαζία έρεη θαη ην θχιν. Οη γπλαίθεο ρξεζηκνπνηνχλ ην άγγηγκα πεξηζζφηεξν γηα λα 

εθθξάζνπλ ελδηαθέξνλ θαη θξνληίδα, ελψ νη άληξεο γηα δηεθδίθεζε θαη έιεγρν. 

 

2.9.8 Εμφϊνιςη 
 

Ζ επηινγή ησλ ξνχρσλ, ησλ ρξσκάησλ, ηνπ ζηηι ησλ καιιηψλ θαη άιισλ παξαγφλησλ 

επεξεάδεη ζεκαληηθά ηελ εκθάληζε, έλαλ επίζεο πνιχ ζεκαληηθφ παξάγνληα ηεο κε 

ιεθηηθήο επηθνηλσλίαο. Κάζε ρξψκα εθθξάδεη δηαθνξεηηθέο δηαζέζεηο, ελψ ζπλνιηθά 

ε εκθάληζε κπνξεί λα ππνδειψλεη θξίζεηο, ζηάζεηο, εξκελείεο. Ζ εκθάληζε είλαη 

άιισζηε απηή πνπ δηακνξθψλεη θαζνξηζηηθά ηελ πξψηε εληχπσζε, πνπ είλαη πνιχ 

ζεκαληηθή. Ζ εκθάληζε έρεη κεγάιε ζεκαζία, ζχκθσλα κε ζρεηηθέο έξεπλεο, γηα ην 

πψο νη άλζξσπνη γίλνληαη αληηιεπηνί απφ ηνπο άιινπο θαη ηη κελχκαηα δίλεη γηα ην 

νηθνλνκηθφ θαη θνηλσληθφ ηνπο επίπεδν. Υαξαθηεξηζηηθφ παξάδεηγκα είλαη νη 

δηθεγφξνη, απφ ηνπο νπνίνπο νη πην θαινληπκέλνη θεξδίδνπλ 15% πεξηζζφηεξα 

ρξήκαηα! 

 

Μεξηθνί θαλόλεο γηα ην ληύζηκν ζηηο παξνπζηάζεηο: 

 Να καο θάλεη λα αηζζαλφκαζηε πξψηα άλεηα εκείο νη ίδηνη. 

 Να ηαηξηάδεη ζηελ πεξίπησζε θαη ζην αθξναηήξην. 

 Να είλαη αλάινγν κε ην αθξναηήξην. 

 Να απνθεχγνπκε ηηο ππεξβνιέο. 

 Να πξνηηκάκε ηα ζθνχξα ρξψκαηα. 

 Να αθήλνπκε ηηο ηζέπεο άδεηεο. 

 Να κε θνξάκε γπαιηά ειίνπ ηελ ψξα πνπ κηιάκε. 
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 Να είκαζηε πάληα θαζαξνί. 

 

  

2.9.9 Αντικεύμενα 
 

Αληηθείκελα θαη εηθφλεο κπνξνχλ επίζεο λα απνηειέζνπλ κέζα κε ιεθηηθήο 

επηθνηλσλίαο. Γηα παξάδεηγκα, ε εηθφλα πνπ ρξεζηκνπνηνχκε γηα ην πξνθίι καο ζηα 

κέζα θνηλσληθήο δηθηχσζεο ζεκαίλεη πνιιά γηα εκάο θαη ηελ πξνζσπηθφηεηά 

καο. Δμάιινπ, έλα κπαζηνχλη, έλα θνκπνιφη, κηα ζηνιή ή έλα ζηεζνζθφπην είλαη 

παξαδείγκαηα αληηθεηκέλσλ πνπ κπνξνχλ λα έρνπλ νπζηψδεηο θαη πνηθίιεο εξκελείεο 

γηα ηνπο άιινπο. 

Δίλαη ηδηαίηεξα ζεκαληηθφ λα έρνπκε επίγλσζε ησλ παξαγφλησλ πνπ κεηέρνπλ ηεο 

επηθνηλσλίαο σο θαζεκεξηλήο δξαζηεξηφηεηαο θάζε επηπέδνπ, είηε απηφ αθνξά ηελ 

πξνζσπηθή δσή είηε ηελ θνηλσληθή είηε ηελ εξγαζηαθή. Ζ πεξαηηέξσ κάζεζε θαη 

εμάζθεζε ζηελ ηθαλφηεηα ηεο επηθνηλσλίαο σο ζχλνιν, δειαδή φρη απιά ζην ηη ιέκε 

αιιά θαη ζην πψο ην ιέκε, κπνξεί πξαγκαηηθά λα ζπληειέζεη απνθαζηζηηθά ζηελ 

πξφνδν ζαο σο αηφκνπ θαη σο επαγγεικαηία. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Άζθεζε 

Γηα λα κάζεηο λα δηαβάδεηο ηε γιψζζα ηνπ ζψκαηνο, δεο κηα 

θηλεκαηνγξαθηθή ηαηλία ρσξίο ήρν θαη ππνηίηινπο θαη πξνζπάζεζε λα 

θαηαιάβεηο ηη ζπκβαίλεη. Έπεηηα δεο ηελ πάιη κε ήρν θαη ππνηίηινπο. 
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2.9.10 Η ςτϊςη του ςώματοσ των ακροατών 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9.11 Ο ακροατόσ που ενδιαφϋρεται:  

 Κνηηάδεη απεπζείαο ηνλ νκηιεηή    

 Αλνηγνθιείλεη ηα κάηηα  

 Οη θφξεο ησλ καηηψλ ηνπ δηαζηέιινληαη  

 ηξψλεη ηα καιιηά ηνπ  

 Κάλεη ραιαξέο θηλήζεηο 

 Παξαθνινπζεί κε πξνζνρή 

 Μεηαηνπίδεη ην ζψκα ζηελ άθξε ηεο θαξέθιαο 

 θχβεη εκπξφο 

 
2.9.12 Ο ακροατόσ που ϋχει αμφιβολύεσ: 

 Βγάδεη θαη θαζαξίδεη ηα γπαιηά ηνπ 

 Έρεη ζηαπξσκέλα ρέξηα  

 Υατδεχεη ην πηγνχλη ηνπ 

 Βάδεη ην ζθειεηφ ησλ γπαιηψλ ζην ζηφκα 

 ε θνηηάδεη πάλσ απφ ηα γπαιηά  

 Πεξλάεη ην ρέξη ζηε κχηε  θαη ζην ζηφκα 

Οη άλζξσπνη κπνξεί λα κε ζπκνχληαη ηη έθαλεο ή ηη ηνπο είπεο,  

αιιά πάληα ζα ζπκνχληαη πψο ηνπο έθαλεο λα αηζζαλζνχλ. 

Μάγηα Αγγέινπ 
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2.9.13 Ο ακροατόσ που δεν ενδιαφϋρεται: 

 Γελ ζε θνηηάδεη 

 Αθνχεη κε ην θεθάιη θαηεβαζκέλν 

 Έρεη ζθπζξσπφ χθνο 

 ηεξίδεη ην θεθάιη ζηα ρέξηα ηνπ  

 Βνπιηάδεη ζηελ θαξέθια  

 Απνκαθξχλεηαη  

 Γέλεη ηα ρέξηα πίζσ απφ ην θεθάιη 

 Σα πφδηα ηνπ δείρλνπλ πξνο ηελ έμνδν 

 Κάλεη λεπξηθέο θηλήζεηο 

 ηαπξψλεη ηα ρέξηα ζην ζηήζνο 

 Ξεξνβήρεη άλεπ ιφγνπ 
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2.9.14 Παραδεύγματα μη λεκτικόσ επικοινωνύασ 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

Δηθόλα 2: Υέξηα ζηαπξσκέλα ζην χςνο ηνπ ζηήζνπο 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Υέξηα ζηαπξσκέλα ζην ύςνο ηνπ ζηήζνπο: ηάζε πνπ ππνδειψλεη θξαγκφ, άκπλα, 

αλάγθε απηνπξνζηαζίαο αδηαθνξία, αληεπίζεζε, αβεβαηφηεηα, λεπξηθφηεηα, θξαγή 

ζηα ιεγφκελα ηνπ ζπλνκηιεηή. Μαδί κε ρακήισκα ηνπ θεθαιηνχ δειψλεη 

θαηεγνξεκαηηθφηεηα 

 

Δηθόλα 3: Υέξηα ζηαπξσκέλα ζην χςνο ηνπ ζηήζνπο 
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Καζηζηόο κε ηα ρέξηα πίζσ από ην θεθάιη: ηάζε πνπ δείρλεη πνηνο έρεη ηνλ έιεγρν 

ηεο θαηάζηαζεο. Γεληθά, αλνηρηνί αγθψλεο µε ηα ρέξηα πιεγµέλα πίζσ απφ ην θεθάιη 

ζεµαίλνπλ ραιάξσζε, αλσηεξφηεηα, λίθε, δηθαίσζε, απειεπζέξσζε (ζπλήζσο µεηά 

απφ θάπνηα ρξνλνβφξα ζπδήηεζε πνπ ηειηθά έθηαζε ζε δεθηφ απνηέιεζκα). 

 

 

Δηθόλα 4: Καζηζηφο κε ηα ρέξηα πίζσ απφ ην θεθάιη 

Δηθόλα 5: Καζηζηφο µε ζηαπξσκέλα ηα πφδηα 
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Καζηζηόο µε ζηαπξσκέλα ηα πόδηα: H επξσπατθή ζηάζε ζηαπξψκαηνο ησλ πνδηψλ 

δείρλεη άκπλα. Tα ζηαπξσµέλα πφδηα ζην ζρήµα ηνπ αξηζµνχ ηέζζεξα δειψλνπλ 

εηνηκφηεηα γηα κάρε                               

 

Δηθόλα 6: ξζηνο κε ηα ρέξηα ζηε κέζε 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Όξζηνο κε ηα ρέξηα ζηε κέζε: ηάζε γλσζηή θαη σο «ζηάζε κπνμέξ» ησλ αζιεηψλ 

πξηλ αλέβνπλ ζην ξηλγθ. Δπηζεηηθή, δειψλεη άλζξσπν έηνηµν γηα φια. Οη εηδηθνί ηελ 

νλνµάδνπλ «ζηάζε επίηεπμεο». 
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Δηθόλα 7: Οκηιία κε ην ρέξη κπξνζηά ζην ζηφκα 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 8: Οκηιία κε ην ρέξη κπξνζηά ζην ζηφκα 

 

Δηθόλα 9: Οκηιία κε ην ρέξη κπξνζηά ζην ζηφκα 
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Δηθόλα 11: Νεπξηθφ ρακφγειν θαη κεγάιε νηθεηφηεηα 

 

 

 

Νεπξηθό ρακόγειν θαη κεγάιε νηθεηόηεηα: Πνιινί είλαη απηνί πνπ ξίρλνπλ ζηάρηε 

ζηα κάηηα καο κε θαινπηάζκαηα, ρακφγεια θαη κηα αζπλήζηζηε νηθεηφηεηα πνπ 

πξνθαιεί δηάθνξεο ππνςίεο. Ζ ακεραλία θαη ε ιάζνο ρξνληθή ζηηγκή ελφο γέιηνπ 

κπνξνχλ λα πξνδψζνπλ ηηο πξνζέζεηο ηνπ ζπλνκηιεηή καο. 

 

Δηθόλα 10: Οκηιία κε ην ρέξη κπξνζηά ζην ζηφκα 
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  Δθλεπξηζκόο:  Κινηζάσ ην έδαθνο, ην ρέξη ζηα  

καιιηά, ζθηρηά ρέξηα, γξήγνξε αλαπλνή.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Δηθόλα 12: Δθλεπξηζκφο 

 

Δηθόλα 13: Δθλεπξηζκφο 
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       Απνδνρή: Υεηξνλνκίεο αγγίγκαηνο, πιεζίαζκα, 

θάζνκαη ζην έλα πφδη, ζηξψλσ ηα καιιηά. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Πιήμε: Θνιφ βιέκκα, ην θεθάιη ζηα ρέξηα, 

ηξαβάσ γξακκέο ρσξίο ζρέδην. 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 15: Πιήμε 

 

Δηθόλα 14: Απνδνρή 

 

Δηθόλα 16: Πιήμε 
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Δηθόλα 18: Πιήμε 

 

Δηθόλα 17: Πιήμε 



115 

 

 

 

 Αμηνιόγεζε: Βγάδσ ηα γπαιηά θαη ηα θαζαξίδσ, 

ρατδεχσ ην πηγνχλη, ν ζθειεηφο ησλ γπαιηψλ ζην 

ζηφκα, ρέξη πάλσ ζηε κχηε, θνίηαγκα πάλσ απφ ηα 

γπαιηά. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 19: Αμηνιόγεζε 

 

 

 

 

 

 

 

 Πξνζδνθία: Σξίβσ ηα ρέξηα, ζηαπξψλσ ηα 

δάρηπια. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 20: Πξνζδνθία 
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Δηιηθξίλεηα: Αλνηρηά ρέξηα, αλνηρηφ ζαθάθη, 

θνίηαγκα ζηα κάηηα. 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 21: Δηιηθξίλεηα 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Πξνζπκία: ηελ άθξε ηεο θαξέθιαο, πην 

θνληά, ρέξηα ζηε κέζε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 22: Πξνζπκία 
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Άκπλα: ηαπξσκέλα ρέξηα, πφδηα, ζθηγκέλεο 

γξνζηέο 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 23: Άκπλα 

 

 

 

 

 

 

 Βιέκκα απιαλέο, ζνιφ ζεκαίλεη δελ δίλσ 

θακηά ζεκαζία, «ηαμηδεχσ» αιινχ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 24: Αδηαθνξία 
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Μάηη κηζφθιεηζην, ζεθσκέλν θξχδη ζεκαίλεη 

εηξσλεία. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 25: Δηξσλεία  

 

 

 

 

 

Υακφγειν θαη κε ηα κάηηα δειψλεη έιμε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 26: Έιμε 

 

 

 

 

Έληνλν ζπλνθξχσκα δειψλεη ζθέςε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 27: θέςε 
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πλνθξχσκα πην ραιαξφ δειψλεη δχγηαζκα 

γηα κηα απφθαζε.   

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 28 

 

 

 

 

 

Αηελίδσ ην άπεηξν δειψλεη αλαπφιεζε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 29: Αλαπόιεζε 

 

 

 

 

 

πλνθξχσκα κε αλνηθηά κάηηα δειψλεη ιχπε.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 30: Λύπε 
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πλνθξχσκα κε κηζφθιεηζηα κάηηα δειψλεη 

ιχπε θαη πφλν. 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 31: Λύπε 

 

 

 

 

 

Κιείζηκν ηνπ καηηνχ κε ην ρέξη δειψλεη 

απειπηζία θαη απνγνήηεπζε. 

 

 

 

 

 

 

 

Δηθόλα 32: Απνγνήηεπζε 
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2.10 Διαχεύριςη του ϊγχουσ ςτην παρουςύαςη  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Δίλαη πνιχ θπζηνινγηθφ λα ληψζoπκε άγρνο πξηλ απφ ηελ παξνπζίαζε ή κηα δεκφζηα 

νκηιία. Ο Μαξθ Σνπαίελ έιεγε ραξαθηεξηζηηθά: «Τπάξρνπλ δχν εηδψλ νκηιεηέο. 

Απηνί πνπ ληψζνπλ λεπξηθφηεηα θαη νη ςεχηεο». Σν άγρνο (απφ ηελ ίδηα ξίδα πνπ 

πξνέξρεηαη θαη ε ιέμε αγρφλε), ην ζηξεο, είλαη κηα αξρέγνλε αληίδξαζε ε νπνία 

εκθαλίδεηαη ηε ζηηγκή ηεο ζχγθξηζεο αλάκεζα ζηελ απαίηεζε πνπ  αζθείηαη πάλσ ζ‘ 

έλα άηνκν θαη ηελ αληίιεςε πνπ έρεη ην άηνκν γηα ηελ ηθαλφηεηά ηνπ λα 

αληαπνθξηζεί ζηελ απαίηεζε απηή. 

Σν Απηφλνκν Νεπξηθφ χζηεκα εξγάδεηαη αλεμάξηεηα θαη απηφκαηα ψζηε λα καο 

θξαηάεη ζηε δσή, δηφηη βνεζά λα αληηδξάζνπκε θαη λα μεθχγνπκε απφ ηηο δχζθνιεο 

θαηαζηάζεηο. ηαλ ε απεηιή εθιείςεη, καο επαλαθέξεη ζηε θπζηνινγηθή θαηάζηαζε. 

Πψο ιεηηνπξγεί ην ζηξεο; 

Σν πεξηβάιινλ (εξγαζία, νηθνγέλεηα, νη άιινη) θαη ην ίδην ην άηνκν (πηζηεχσ, πξέπεη, 

θνπιηνχξα, ζηφρνη, απηνεθηίκεζε, απαηηήζεηο) αζθνχλ πηέζεηο ζην «εγψ» ηνπ 

αηφκνπ. Αλ φια απηά ζε ζρέζε κε ην πξνζδνθψκελν απνηέιεζκα ππεξθνξηψλνπλ ην 

άηνκν, ηφηε δεκηνπξγείηαη ζηξεο, κε αξλεηηθέο επηπηψζεηο ζηελ πγεία, ηε δηάζεζε, 

ηελ επηπρία. 

Αλ ην άηνκν ληψζεη φηη δελ κπνξεί λα ηα θαηαθέξεη, ηφηε ηνπ δεκηνπξγείηαη θφβνο, 

ζπκφο θαη έληνλε απαηζηνδνμία, κε ζπλέπεηα ην ζηξεο. Φφβνο είλαη θάζε θπζηνινγηθή 

αληίδξαζε ζε θάηη άγλσζην θαη απξφβιεπην. Φνβία είλαη ε εκκνλή ζηηο δπζάξεζηεο 

ζπλέπεηεο κηαο θαηάζηαζεο ε νπνία ελδέρεηαη λα ζπκβεί ή ππνηίζεηαη φηη κπνξεί λα 

ζπκβεί. Σν θαθφ κε ην θφβν αιιά θαη ηε θνβία είλαη πσο είλαη κεηαδνηηθά. 

 

Σνπο αλζξψπνπο ηξία πξάγκαηα ηνπο αγρψλνπλ πην πνιχ. Σν 

δηαδχγην, ε αιιαγή δνπιεηάο θαη ην λα κηιήζνπλ ζε θνηλφ.  
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2.10.1 Γιατύ όμωσ ϋχουμε ςτρεσ ςτισ παρουςιϊςεισ 

 

 Απφ ηα «πξέπεη» θαη ηνπο  «θαλφλεο» πνπ ηίζεληαη είηε απφ ηνπο άιινπο είηε 

απφ εκάο ηνπο ίδηνπο  

 Απφ ηνλ άγλσζην πξννξηζκφ, ην άγλσζην πεξηβάιινλ θαη ην άγλσζην 

αθξναηήξην 

 Απφ ηηο θήκεο πνπ θπθινθνξνχλ («Μ‘ απηνχο δελ ηα βγάδεη θαλείο πέξα») 

 Απφ ηηο πξνζδνθίεο, ηηο θνβίεο θαη ηνπο θφβνπο 

 Απφ ηελ αίζζεζε ηεο απψιεηαο («Αλ δελ ηα πσ θαιά, ζα ράζσ ηελ 

αμηνπξέπεηά κνπ») 

 Απφ ην θφβν ηεο ζχγθξηζεο κε άιινπο 

 Απφ ηελ ππεξθφξησζε 

 Απφ ηνλ κε έιεγρν ηεο θαηάζηαζεο θαη ηελ εμάξηεζε απφ άιινπο 

 Απφ ηηο θαθέο άηππεο ζρέζεηο ζηελ παξνπζίαζε 

 Απφ πξνβιήκαηα ζηελ πιηθνηερληθή ππνδνκή 

 Απφ αδηαθνξία ηνπ θνηλνχ 

 Απφ ππεξβνιηθή ηππηθφηεηα 

 Απφ θαζπζηεξεκέλε πξνζέιεπζε 

 Απφ ζπλερείο δηαθνπέο θαη θπξίσο απφ αλνχζηεο παξεκβάζεηο («ηξνιάξηζκα») 

 Απφ ζπλαηζζεκαηηθή θφξηηζε 

 Απφ ρακειή απηνεθηίκεζε 

 Απφ  απαηζηφδνμνπο εζσηεξηθνχο δηαιφγνπο («ηγά κελ θαηαθέξσ λα ηνπο 

πείζσ») 

 Κιπ. 

 
2.10.2 Η λύςη για την μεύωςη του ϊγχουσ ςτισ παρουςιϊςεισ 

Ζ θχξηα ιχζε φισλ απηψλ είλαη ε εμάιεηςε ηνπ άγλσζηνπ θαη ε εξεκία. Πψο ην 

πεηπραίλνπκε;  

 Αμηνπνηνχκε ην ρξφλν θαη δελ ηα αθήλνπκε φια γηα ηελ ηειεπηαία ζηηγκή. 

 Διέγρνπκε ηα πάληα (ηα κεραλήκαηα, ηελ αίζνπζα, ηνπο αλζξψπνπο). 

 Μειεηάκε πνιχ ην θνηλφ. 
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 Γλσξίδνπκε πνιχ θαιά ην ζέκα. 

 Κάλνπκε πξφβεο (Πφζεο; Σφζεο φζεο ρξεηάδνληαη ζπλ κηα). 

 Υαιαξψλνπκε. 

 Αλ πξέπεη λα αλέβνπκε έλα ιφθν, φζν θαη λα αγρσζνχκε, δελ ζα κεησζεί ην 

χςνο ηνπ. 

 Γελ ππνηηκνχκε νχηε ππεξεθηηκνχκε ην θνηλφ καο. 

 Γε ζπκψλνπκε πνηέ. 

 Υακνγειάκε ( θαη ην ρακφγειν είλαη επίζεο κεηαδνηηθφ). 

 Φξνληίδνπκε λα θεξδίζνπκε απφ δεπηεξεχνληα πξάγκαηα (π.ρ. ηελ εκθάληζε, 

ηηο θαινζρεδηαζκέλεο δηαθάλεηεο). 
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2.11 χεδιαςμόσ διαφανειών 

 
                          

 
 

 

 

 

 
 

Τπάξρνπλ πνιιά πξνγξάκκαηα (software) κε ηα νπνία κπνξνχκε λα ζρεδηάζνπκε 

δηαθάλεηεο πνπ ζα πξνβάινπκε θαηά ηε δηάξθεηα ηεο παξνπζίαζήο καο. Σν πην 

γλσζηφ πξφγξακκα είλαη ην Power Point. Τπάξρνπλ βέβαηα θαη άιια κε 

πεξηζζφηεξεο δπλαηφηεηεο. 

Παξαθάησ παξαηίζεληαη ζεκεία ηα νπνία είλαη αλαγθαίν λα πξνζέμνπκε, ψζηε λα 

θάλνπκε κηα θαιή παξνπζίαζε: 

 Σν βαζηθφ  «κεηνλέθηεκα» ηνπ Power Point  είλαη φηη έρεη πνιιέο 

δπλαηφηεηεο. ε ζπλδπαζκφ κε ηελ επηζπκία καο λα θάλνπκε θάηη θαηλνηφκν 

θαη εληππσζηαθφ, παξάγεηαη έλα απνηέιεζκα ρσξίο αηζζεηηθή, θνξησκέλν, ην 

νπνίν ν αθξναηήο δελ κπνξεί λα δηαβάζεη. 

  ρεδηάδνπκε κηα ζπγθεθξηκέλε θφξκα δηθή καο (έλα ζπγθεθξηκέλν πιαίζην, 

έλα ζπγθεθξηκέλν ρξψκα, ην φλνκά καο ζε ζπγθεθξηκέλν ζεκείν) θαη ην 

δηαηεξνχκε ζε φιεο ηηο παξνπζηάζεηο καο. 

 Σεξνχκε, φζν ην δπλαηφ, ηνλ θαλφλα 6Υ6 (έμη ιέμεηο Υ έμη ζεηξέο). 

 ηηο δηαθάλεηεο ρξεζηκνπνηνχκε κφλν ιέμεηο θιεηδηά. ρη νιφθιεξν θείκελν. 

 Μηα αξρή: «χληνκα, αιιά απιά». 

 Οη άλζξσπνη έρνπλ ζπλεζίζεη λα δηαβάδνπλ πεδνθεθαιαία, καχξα γξάκκαηα 

ζε άζπξν θφλην, απφ ηα αξηζηεξά πξνο ηα δεμηά (εθηφο αλ είλαη Δβξαίνη ή 

Άξαβεο), απφ πάλσ πξνο ηα θάησ, γξάκκαηα επκεγέζε (48 ζηηγκψλ, έζησ 32 

ζηηγκψλ) θαη κε νξζνγξαθία. 

«Πξνζνρή, πξνζνρή, κε γίλεη ην Μέζν ην Μήλπκα». 
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3. ΚΑΣΑΚΕΤΗ ΚΑΙ ΠΑΡΟΤΙΑΗ ΚΕΙΜΕΝΩΝ 
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3.1 Ειςαγωγό 
 

θνπόο ηεο Γηδαθηηθήο Δλόηεηαο 

Ζ παξνχζα δηδαθηηθή ελφηεηα επηδηψθεη λα ιεηηνπξγήζεη ζαλ έλα πξαθηηθφ 

εξγαζηήξην γηα ηελ πξαθηηθή εμάζθεζε, ηελ εθαξκνγή θαη ηελ εκπέδσζε ησλ 

γλψζεσλ θαη δεμηνηήησλ πνπ απνθηήζεθαλ ζηελ παξαγσγή γξαπηνχ ιφγνπ θαη ζηελ 

παξνπζίαζε.  

Σνλ θχξην θνξκφ ηεο ελφηεηαο απνηειεί ε πξνεηνηκαζία θαη δεκηνπξγία κίαο 

εηζήγεζεο απφ ηνλ/ηελ θάζε εθπαηδεπφκελν/-ε θαη ε παξνπζίαζή ηεο ζηελ 

νινκέιεηα. Ο εθπαηδεπηήο/ε εθπαηδεχηξηα παξέρεη ηελ θαηάιιειε αηνκηθή 

ππνζηήξημε θαζ‘ φιε ηελ δηάξθεηα θαηαζθεπήο ησλ θεηκέλσλ θαη θαηά ηελ 

παξνπζίαζή ηνπο ζρνιηάδεη ηα ιάζε θαη αμηνινγεί καδί κε ηελ νκάδα ησλ 

εθπαηδεπνκέλσλ. 

Παξαθάησ, παξαηίζεληαη θάπνηεο αζθήζεηο πνπ ζα κπνξνχζε λα ρξεζηκνπνηήζεη ν 

εθπαηδεπηήο/ε εθπαηδεχηξηα ζην πιαίζην ηνπ εξγαζηεξίνπ.  

Μαζεζηαθνί ηόρνη θαη Απνηειέζκαηα 

ην πιαίζην ηεο επηδίσμεο ηνπ παξαπάλσ ζθνπνχ νη καζεζηαθνί ζηφρνη θαη ηα 

απνηειέζκαηα γηα ηνπο εθπαηδεπφκελνπο θαζνξίδνληαη σο θάησζη : 

 λα εκπεδψζνπλ θαη λα εθαξκφζνπλ ζηελ πξάμε φζα δηδάρζεθαλ γηα ηελ 

παξαγσγή άξηησλ γξαπηψλ θεηκέλσλ 

 λα εκπεδψζνπλ θαη λα εθαξκφζνπλ ζηελ πξάμε ηηο ηερληθέο παξνπζηάζεσλ 

 λα ζπληάζζνπλ θαη λα παξνπζηάδνπλ ζε αθξναηήξην έλα δηθφ ηνπο γξαπηφ 

θείκελν.  

Λέμεηο - Κιεηδηά 

Δξγαζηήξην, Παξνπζίαζε, Γξαπηφ Κείκελν, Αμηνιφγεζε, Αλαηξνθνδφηεζε
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3.2 Αςκόςεισ  για την παραγωγό γραπτού λόγου 

3.2.1 Άςκηςη «Φϊθηκε η ςειρϊ ςτο κεύμενο» 

 

 
 
 
 

 Ζ δηαδηθαζία ηεο άζθεζεο «Υάζεθε ε ζεηξά ζην θείκελν» 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο/ζηηο εθπαηδεπφκελνπο/-εο ην 

αθφινπζν θείκελν (ελεκεξσηηθφ ζεκείσκα πξνο ηνλ Τπνπξγφ Παηδείαο), αθνχ έρεη 

πξψηα αλαθαηέςεη ηε ζεηξά ησλ παξαγξάθσλ, κε απνηέιεζκα λα κελ ππάξρεη 

εηξκφο θαη λνεκαηηθή ζπλνρή ζην θείκελν.  

Ο ζθνπφο ηεο άζθεζεο είλαη δηηηφο: 

1. Οη εθπαηδεπφκελνη/-εο θαινχληαη ζε νκάδεο ησλ 3-4 αηφκσλ λα δνκήζνπλ 

ην θείκελν απφ ηελ αξρή ζέηνληαο ηηο παξαγξάθνπο ζηελ νξζή ηνπο ζεηξά. Με 

απηφλ ηνλ ηξφπν ζα εκπεδψζνπλ ηηο γλψζεηο πνπ απέθηεζαλ, αθελφο, γηα ηνλ 

πξνζδηνξηζκφ ησλ λνεκαηηθψλ ελνηήησλ ελφο θεηκέλνπ, αιιά θαη, αθεηέξνπ, γηα ηε 

ζεκαζία ησλ ζπλδεηηθψλ ιέμεσλ θαη θξάζεσλ.  

2. Οη εθπαηδεπφκελνη/-εο θαινχληαη λα αλαγλσξίζνπλ ηελ επηθνηλσληαθή 

πεξίζηαζε ζηελ νπνία εληάζζεηαη ην ελ ιφγσ θείκελν. Σν θείκελν απηφ είλαη έλα –

θαληαζηηθφ- ελεκεξσηηθφ ζεκείσκα κηαο ππεξεζίαο –ελδερνκέλσο ηεο Γηεχζπλζεο 

Δπξσπατθήο Έλσζεο- ηνπ Τπνπξγείνπ Παηδείαο ζηνλ Τπνπξγφ. Δίλαη δηνηθεηηθφ 

θείκελν θαη ρξεζηκνπνηεί δηνηθεηηθή γιψζζα θαη νξνινγία, θαζψο θαη απφζπαζκα 

απφ λνκνζεηηθφ θείκελν. 

ηε ζπλέρεηα, νη εθπαηδεπφκελνη/-εο θαινχληαη λα παξαηεξήζνπλ ην χθνο ηεο 

γιψζζαο ηνπ θεηκέλνπ (επίζεκν θαη ηππηθφ, απξφζσπν χθνο, επίζεκε γιψζζα κε 

δφθηκεο ιέμεηο, επεμήγεζε αξθηηθφιεμσλ θιπ.) θαη λα βξνπλ έλαλ ηίηιν πνπ ζα κπεη 

ζην ζέκα ηνπ εγγξάθνπ. 
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Σν θείκελν κε ηε ιαλζαζκέλε ζεηξά ησλ παξαγξάθσλ 

 

1. «Οκνηαγέο ζεσξείηαη ην εθπαηδεπηηθφ ίδξπκα αλψηαηεο εθπαίδεπζεο 

παλεπηζηεκηαθήο θαη ηερλνινγηθήο θαηεχζπλζεο ηεο αιινδαπήο πνπ αλαγλσξίδεηαη 

απφ ηα αξκφδηα φξγαλα ηεο ρψξαο ηνπ, εθφζνλ ζπληξέρνπλ νη εμήο πξνυπνζέζεηο: Σν 

αλψηαην ίδξπκα απνλέκεη σο ηίηινπο ζπνπδψλ πηπρία, κεηαπηπρηαθά δηπιώκαηα 

θαη δηδαθηνξηθά δηπιώκαηα». Ζ απφθαζε ηνπ ΓΟΑΣΑΠ θαηαιήγεη φηη, 

πξνθεηκέλνπ λα αλαγλσξηζζεί σο νκνηαγέο ην Παλεπηζηεκηαθφ Ίδξπκα Υνχκπνιλη, 

απαηηείηαη ηξνπνπνίεζε ηνπ ηζρχνληνο λφκνπ. 

 

2. Ζ θ. Πνπιρεξία Πνπιρεξίδνπ, πηπρηνχρνο ηνπ Παλεπηζηεκίνπ Υνχκπνιλη ηνπ 

Βεξνιίλνπ, κε ηελ απφ 21/5/2016 επηζηνιή ηεο καο ελεκεξψλεη ζρεηηθά κε ηελ 

άξλεζε αλαγλψξηζεο απφ ηνλ Γηεπηζηεκνληθφ Οξγαληζκφ Αλαγλψξηζεο Σίηισλ 

Αθαδεκατθψλ θαη Πιεξνθφξεζεο (Γ.Ο.Α.Σ.Α.Π.), ηνπ κεηαπηπρηαθνχ ηίηινπ 

―Δπηζηήκε ησλ Δθδφζεσλ‖, πνπ ηεο απελεκήζε απφ ην αλσηέξσ Παλεπηζηήκην.  

 

3.Χζηφζν, ζεκεηψλνπκε φηη νη ηίηινη ζπνπδψλ άιισλ επξσπατθψλ παλεπηζηεκηαθψλ 

ηδξπκάησλ αλαγλσξίδνληαη απφ ηνλ Γ.Ο.Α.Σ.Α.Π., παξφιν πνπ ηα αλσηέξσ ηδξχκαηα 

απνλέκνπλ απνθιεηζηηθά θαη κφλν ηίηινπο  κεηαπηπρηαθψλ θαη δηδαθηνξηθψλ 

ζπνπδψλ . 

 

4.Σν Παλεπηζηήκην Υνχκπνιλη ηνπ Βεξνιίλνπ παξέρεη κφλν κεηαπηπρηαθνχο θαη 

δηδαθηνξηθνχο θχθινπο ζπνπδψλ (φρη πξνπηπρηαθφ), εγθεθξηκέλνπο απφ ην  

Τπνπξγείν Δπηζηεκψλ, Δπηθνηλσληψλ θαη Πνιηηηζκνχ ηεο Γεξκαλίαο.  

 

5. Πην ζπγθεθξηκέλα, ην Γηνηθεηηθφ πκβνχιην ηνπ Γ.Ο.Α.Σ.Α.Π. ζηε ζπλάληεζε ηεο 

20ήο Ηαλνπαξίνπ επηθαιείηαη ζηε ζρεηηθή απφθαζε ην άξζξν 3 παξ. ε, εδάθην ββ ηνπ 

Ηδξπηηθνχ Νφκνπ ηνπ ΓΟΑΣΑΠ (Νφκνο ππ‘ αξηζ. 3328/1-4-05/ ΦΔΚ Α 80), 

ζχκθσλα κε ην νπνίν:  

 

 

 
 



129 

 

Σν θείκελν κε ηελ νξζή ζεηξά ησλ παξαγξάθσλ 

 

1.Ζ θ. Πνπιρεξία Πνπιρεξίδνπ, πηπρηνχρνο ηνπ Παλεπηζηεκίνπ Υνχκπνιλη ηνπ 

Βεξνιίλνπ, κε ηελ απφ 21/5/2016 επηζηνιή ηεο καο ελεκεξψλεη ζρεηηθά κε ηελ 

άξλεζε αλαγλψξηζεο απφ ηνλ Γηεπηζηεκνληθφ Οξγαληζκφ Αλαγλψξηζεο Σίηισλ 

Αθαδεκατθψλ θαη Πιεξνθφξεζεο (Γ.Ο.Α.Σ.Α.Π.), ηνπ κεηαπηπρηαθνχ ηίηινπ 

―Δπηζηήκε ησλ Δθδφζεσλ‖, πνπ ηεο απελεκήζε απφ ην αλσηέξσ Παλεπηζηήκην.  

2.Σν Παλεπηζηήκην Υνχκπνιλη ηνπ Βεξνιίλνπ παξέρεη κφλν κεηαπηπρηαθνχο θαη 

δηδαθηνξηθνχο θχθινπο ζπνπδψλ (φρη πξνπηπρηαθφ), εγθεθξηκέλνπο απφ ην  

Τπνπξγείν Δπηζηεκψλ, Δπηθνηλσληψλ θαη Πνιηηηζκνχ ηεο Γεξκαλίαο.  

3.Πην ζπγθεθξηκέλα, ην Γηνηθεηηθφ πκβνχιην ηνπ Γ.Ο.Α.Σ.Α.Π. ζηε ζπλάληεζε ηεο 

20ήο Ηαλνπαξίνπ επηθαιείηαη ζηε ζρεηηθή απφθαζε ην άξζξν 3 παξ. ε, εδάθην ββ ηνπ 

Ηδξπηηθνχ Νφκνπ ηνπ ΓΟΑΣΑΠ (Νφκνο ππ‘ αξηζ. 3328/1-4-05/ ΦΔΚ Α 80), 

ζχκθσλα κε ην νπνίν:  

4.«Οκνηαγέο ζεσξείηαη ην εθπαηδεπηηθφ ίδξπκα αλψηαηεο εθπαίδεπζεο 

παλεπηζηεκηαθήο θαη ηερλνινγηθήο θαηεχζπλζεο ηεο αιινδαπήο πνπ αλαγλσξίδεηαη 

απφ ηα αξκφδηα φξγαλα ηεο ρψξαο ηνπ, εθφζνλ ζπληξέρνπλ νη εμήο πξνυπνζέζεηο: Σν 

αλψηαην ίδξπκα απνλέκεη σο ηίηινπο ζπνπδψλ πηπρία, κεηαπηπρηαθά δηπιψκαηα θαη 

δηδαθηνξηθά δηπιψκαηα». Ζ απφθαζε ηνπ ΓΟΑΣΑΠ θαηαιήγεη φηη, πξνθεηκέλνπ λα 

αλαγλσξηζζεί σο νκνηαγέο ην Παλεπηζηεκηαθφ Ίδξπκα Υνχκπνιλη, απαηηείηαη 

ηξνπνπνίεζε ηνπ ηζρχνληνο λφκνπ. 

5.Χζηφζν, ζεκεηψλνπκε φηη νη ηίηινη ζπνπδψλ άιισλ επξσπατθψλ παλεπηζηεκηαθψλ 

ηδξπκάησλ αλαγλσξίδνληαη απφ ηνλ Γ.Ο.Α.Σ.Α.Π., παξφιν πνπ ηα αλσηέξσ ηδξχκαηα 

απνλέκνπλ απνθιεηζηηθά θαη κφλν ηίηινπο  κεηαπηπρηαθψλ θαη δηδαθηνξηθψλ 

ζπνπδψλ. 

 
 

Δλδεηθηηθόο ηίηινο γηα ην θείκελν 
 

«Αλαγλψξηζε Παλεπηζηεκίνπ ηεο αιινδαπήο σο νκνηαγνχο πξνο ηα Διιεληθά 

Παλεπηζηήκηα» 
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3.2.2 Άςκηςη «Ποιο εύναι το νόημα τησ ιςτορύασ;» 
 

 

 

 

 

 

 

Ζ δηαδηθαζία ηεο άζθεζεο «Πνην είλαη ην λόεκα ηεο ηζηνξίαο;» 

 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο ην αθφινπζν 

θείκελν. Ζ άζθεζε απνηειείηαη απφ ηξεηο θάζεηο:  

ε πξψηε θάζε νη εθπαηδεπφκελνη / εθπαηδεπφκελεο θαινχληαη ζε νκάδεο λα βξνπλ ην 

λφεκα, ην επηκχζην ή αιιηψο ην δίδαγκα ηεο ηζηνξίαο.  ε δεχηεξε θάζε νη 

εθπαηδεπφκελνη/-εο αλαδεηνχλ πηζαλέο ζπλδέζεηο ηεο ηζηνξίαο κε ηνλ εξγαζηαθφ ηνπο βίν 

θαη θαινχληαη λα ζηνραζηνχλ ζην εξψηεκα κε πνην ηξφπν ζα κπνξνχζε λα ελζαξξπλζεί ε 

θαηλνηνκία ζηε Γεκφζηα Γηνίθεζε.  ε ηξίηε θάζε νη εθπαηδεπφκελνη/-εο θαινχληαη λα 

απνηππψζνπλ ζε κία ή δχν παξαγξάθνπο, αθελφο, ην λφεκα ηεο ηζηνξίαο θαη, αθεηέξνπ, 

πηζαλνχο ηξφπνπο ελζάξξπλζεο ηεο θαηλνηνκίαο ζηε  Γεκφζηα Γηνίθεζε.   

Οη ζθνπνί ηεο άζθεζεο είλαη νη εμήο: 

 Άληιεζε ηεο θεληξηθήο ηδέαο ελφο ζχληνκνπ θεηκέλνπ  

 Παξαγσγή ελφο ζχληνκνπ θεηκέλνπ / παξαγξάθνπ 

Γηα ηελ άζθεζε απηή ρξεζηκνπνηήζεθε κία ηζηνξία, ε νπνία, ζε πξψηε αλάγλσζε, 

κνηάδεη λα κελ έρεη ζρέζε κε ην εξγαζηαθφ πεξηβάιινλ ησλ εθπαηδεπνκέλσλ. ε δεχηεξε 

αλάγλσζε σζηφζν, ν εθπαηδεπφκελνο/ε εθπαηδεπφκελε κπνξεί λα ηε ζπλδέζεη κε ηελ 

εξγαζηαθή ηνπ εκπεηξία θαη λα αλαζηνραζηεί θξηηηθά ζρεηηθά κε απηήλ.  
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Γίλε ν πξώηνο πηγθνπίλνο 

«Δκπεηξία είλαη απηφ πνπ απνθηάο, φηαλ δελ έρεηο απνθηήζεη απηφ πνπ 

ήζειεο…: Απηή ηελ έθθξαζε ηελ έκαζα, φηαλ δνχιεςα ζηελ Electronic Arts, ηελ 

εηαηξεία θαηαζθεπήο ειεθηξνληθψλ παηρληδηψλ. Μνπ θφιιεζε θαη θαηέιεμα λα ηελ 

επαλαιακβάλσ μαλά θαη μαλά ζηνπο θνηηεηέο. 

Δίλαη κηα θξάζε πνπ αμίδεη λα ηε ζθεθηφκαζηε, θάζε θνξά πνπ πέθηνπκε 

πάλσ ζε ηνίρν ή βηψλνπκε κηα απνγνήηεπζε. Δίλαη επίζεο κηα ππελζχκηζε φηη ε 

απνηπρία δελ είλαη απιψο αλεθηή, ζπρλά είλαη απαξαίηεηε.  

ηαλ δίδαζθα ζην πξφγξακκα «Γεκηνπξγία Δηθνληθψλ Κφζκσλ», ελζάξξπλα 

ηνπο θνηηεηέο κνπ λα επηρεηξνχλ δχζθνια πξάγκαηα θαη λα κελ αλεζπρνχλ γηα ηελ 

απνηπρία. Ήζεια λα αληακείςσ απηφ ηνλ ηξφπν ζθέςεο. Έηζη, ζην ηέινο θάζε 

εμακήλνπ ράξηδα ζε κηα νκάδα θνηηεηψλ έλα ινχηξηλν δσάθη, έλαλ πηγθνπίλν. 

Ολνκαδφηαλ «Βξαβείν ηνπ Πξψηνπ Πηγθνπίλνπ» θαη πήγαηλε ζηελ νκάδα πνπ 

έπαηξλε ην κεγαιχηεξν ξίζθν δνθηκάδνληαο λέεο ηδέεο ή λέα ηερλνινγία, αιιά 

απνηχγραλε λα εθπιεξψζεη ηνλ αξρηθφ ηεο ζηφρν. Οπζηαζηηθά, ήηαλ έλα βξαβείν 

«έλδνμεο απνηπρίαο» θαη ηηκνχζε ηελ πξσηφηππε ζθέςε πνπ έζπαγε ηα θαινχπηα θαη 

ηε ρξήζε ηεο θαληαζίαο κε ηνικεξφ ηξφπν.  

Σν φλνκα ηνπ βξαβείνπ πξνέξρεηαη απφ ηελ αληίιεςε φηη, φηαλ νη πηγθνπίλνη 

εηνηκάδνληαη λα πέζνπλ ζε λεξά φπνπ κπνξεί λα παξακνλεχνπλ αξπαθηηθά, θάπνηνο 

πξέπεη λα είλαη ν πξψηνο πηγθνπίλνο πνπ ζα πέζεη. Αξρηθά ην είρα νλνκάζεη 

«Βξαβείν ηεο Καιχηεξεο Απνηπρίαο», αιιά ε ιέμε «απνηπρία» είλαη ηφζν αξλεηηθά 

θνξηηζκέλε, πνπ νη θνηηεηέο δελ κπνξνχζαλ λα ηελ μεπεξάζνπλ.  

Οη θαηλνχξηεο εηαηξείεο ζπρλά πξνηηκάλε λα πξνζιάβνπλ έλα ζηέιερνο κε 

θάπνηα απνηπρία ζην παζεηηθφ ηνπ. Σν άηνκν πνπ έρεη απνηχρεη ζπλήζσο μέξεη πψο 

λα απνθχγεη κειινληηθέο απνηπρίεο. Ο άλζξσπνο πνπ έρεη γλσξίζεη κφλν επηηπρίεο 

είλαη πην πηζαλφ λα κελ αληηιεθζεί ηηο παγίδεο». 

 

Γηαζθεπαζκέλν απφζπαζκα απφ ην βηβιίν: Πάνπο, Ράληπ (2009).  (κεη. Ηιηνθώηηζηε 

Παπαζηεθάλνπ). Αζήλα: εθδ. Παηάθε. ζει. 206-208. 
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3.2.3 Άςκηςη «τη χώρα των χαμϋνων κομμϊτων» 
 

 

 

 

Σν θείκελν ρσξίο ηα θόκκαηα 

«Δκπεηξία είλαη απηφ πνπ απνθηάο φηαλ δελ έρεηο απνθηήζεη απηφ πνπ 

ήζειεο…: Απηή ηελ έθθξαζε ηελ έκαζα φηαλ δνχιεςα ζηελ Electronic Arts, ηελ 

εηαηξεία θαηαζθεπήο ειεθηξνληθψλ παηρληδηψλ. Μνπ θφιιεζε θαη θαηέιεμα λα ηελ 

επαλαιακβάλσ μαλά θαη μαλά ζηνπο θνηηεηέο. 

Δίλαη κηα θξάζε πνπ αμίδεη λα ηε ζθεθηφκαζηε θάζε θνξά πνπ πέθηνπκε πάλσ 

ζε ηνίρν ή βηψλνπκε κηα απνγνήηεπζε. Δίλαη επίζεο κηα ππελζχκηζε φηη ε απνηπρία 

δελ είλαη απιψο αλεθηή ζπρλά είλαη απαξαίηεηε.  

ηαλ δίδαζθα ζην πξφγξακκα «Γεκηνπξγία Δηθνληθψλ Κφζκσλ» ελζάξξπλα 

ηνπο θνηηεηέο κνπ λα επηρεηξνχλ δχζθνια πξάγκαηα θαη λα κελ αλεζπρνχλ γηα ηελ 

απνηπρία. Ήζεια λα αληακείςσ απηφ ηνλ ηξφπν ζθέςεο. Έηζη ζην ηέινο θάζε 

εμακήλνπ ράξηδα ζε κηα νκάδα θνηηεηψλ έλα ινχηξηλν δσάθη έλαλ πηγθνπίλν. 

Ολνκαδφηαλ «Βξαβείν ηνπ Πξψηνπ Πηγθνπίλνπ» θαη πήγαηλε ζηελ νκάδα πνπ 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο κνηξάδεη ην 

παξαπάλσ θείκελν κε ηίηιν «Γίλε ν πξψηνο πηγθνπίλνο», απφ ην νπνίν έρνπλ αθαηξεζεί 

φια ηα θφκκαηα. Οη εθπαηδεπφκελνη θαινχληαη ζε δπάδεο ή νκάδεο ησλ 3-4 αηφκσλ λα 

απνθαζίζνπλ πνχ ζα κπνπλ θφκκαηα θαη γηαηί.  

θνπφο ηεο άζθεζεο είλαη λα αληηιεθζνχλ νη εθπαηδεπφκελνη ην ζεκαληηθφ ξφιν πνπ 

παίδεη ην θφκκα σο ζεκείν ζηίμεο ζην γξαπηφ ιφγν. Σν θφκκα εθ πξψηεο φςεσο 

θαίλεηαη πσο έρεη δηαθνζκεηηθφ ξφιν ζε έλα θείκελν, δελ είλαη φκσο θαζφινπ έηζη. Ζ 

παξνπζία ηνπ θφκκαηνο ζην ιφγν θάλεη πην ζαθέο ην λφεκα ζηνλ αλαγλψζηε θαη θάλεη 

ηελ αλάγλσζε ηνπ θεηκέλνπ επθνιφηεξε, θαζψο δίλεη νηνλεί ‗ζθελνζεηηθέο νδεγίεο‘ 

ζρεηηθά κε ην πνχ ζα πξέπεη λα πάξεη θαλείο αλαπλνή θαη λα θάλεη κηα κηθξή παχζε.    
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έπαηξλε ην κεγαιχηεξν ξίζθν δνθηκάδνληαο λέεο ηδέεο ή λέα ηερλνινγία αιιά 

απνηχγραλε λα εθπιεξψζεη ηνλ αξρηθφ ηεο ζηφρν. Οπζηαζηηθά ήηαλ έλα βξαβείν 

«έλδνμεο απνηπρίαο» θαη ηηκνχζε ηελ πξσηφηππε ζθέςε πνπ έζπαγε ηα θαινχπηα θαη 

ηε ρξήζε ηεο θαληαζίαο κε ηνικεξφ ηξφπν.  

Σν φλνκα ηνπ βξαβείνπ πξνέξρεηαη απφ ηελ αληίιεςε φηη φηαλ νη πηγθνπίλνη 

εηνηκάδνληαη λα πέζνπλ ζε λεξά φπνπ κπνξεί λα παξακνλεχνπλ αξπαθηηθά θάπνηνο 

πξέπεη λα είλαη ν πξψηνο πηγθνπίλνο πνπ ζα πέζεη. Αξρηθά ην είρα νλνκάζεη 

«Βξαβείν ηεο Καιχηεξεο Απνηπρίαο» αιιά ε ιέμε «απνηπρία» είλαη ηφζν αξλεηηθά 

θνξηηζκέλε, πνπ νη θνηηεηέο δελ κπνξνχζαλ λα ηελ μεπεξάζνπλ.  

Οη θαηλνχξηεο εηαηξείεο ζπρλά πξνηηκάλε λα πξνζιάβνπλ έλα ζηέιερνο κε 

θάπνηα απνηπρία ζην παζεηηθφ ηνπ. Σν άηνκν πνπ έρεη απνηχρεη ζπλήζσο μέξεη πψο 

λα απνθχγεη κειινληηθέο απνηπρίεο. Ο άλζξσπνο πνπ έρεη γλσξίζεη κφλν επηηπρίεο 

είλαη πην πηζαλφ λα κελ αληηιεθζεί ηηο παγίδεο». 

 

Γηαζθεπαζκέλν απφζπαζκα απφ ην βηβιίν: Πάνπο, Ράληπ (2009). Η ηειεπηαία δηάιεμε 

(κεη. Ηιηνθώηηζηε Παπαζηεθάλνπ). Αζήλα: εθδ. Παηάθε. ζει. 206-208. 
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3.2.4 Άςκηςη «Υτιϊξε την περύληψη» 
 

 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο κνηξάδεη ην 

παξαπάλσ θείκελν πνπ πξνέξρεηαη απφ δνθίκην ηνπ Άγγεινπ Σεξδάθε κε ηίηιν 

«Έιεγρνο ηε Γεκνθξαηηθήο Ηδέαο». Οη εθπαηδεπφκελνη θαινχληαη ζε νκάδεο ησλ 3-4 

αηφκσλ λα ην δηαβάζνπλ θαη λα ζπληάμνπλ κία παξάγξαθν-πεξίιεςε πνπ ζα 

πεξηιακβάλεη ηα θχξηα λνήκαηα πνπ πξαγκαηεχεηαη ην θείκελν.  

 

 

 

 

Έιεγρνο ηεο Γεκνθξαηηθήο Ηδέαο 

Κάζε θνξά πνπ εθδειψλεηαη ή πνπ ππνβφζθεη κηα θξίζε ηεο δεκνθξαηηθήο 

ηδέαο, πξέπεη λα ςάρλνπκε λα βξνχκε αλ ηα αίηηα είλαη εμσηεξηθά ή εζσηεξηθά, κε 

άιια ιφγηα αλ θηαίλε νη ηζηνξηθέο ζπλζήθεο ή κήπσο ππάξρεη κηα αλεπάξθεηα 

νξγαληθή κέζα ζηα άηνκα – θνξείο ηεο ηδέαο. Βέβαηα, νη ζπλζήθεο απηέο δελ είλαη 

πνηέ απφιπηεο, ηδηαίηεξα ε δεχηεξε. Γελ θηαίλε πνηέ φινη γηα ηελ θάκςε ηεο 

δεκνθξαηηθήο αξεηήο. Δπεηδή φκσο νη ιανί ζαλ ηζηνξηθέο κνλάδεο ραξαθηεξίδνληαη 

απφ ηελ πιεηνςεθία ηνπο ή  – ζην πξαθηηθφ επίπεδν – έζησ θαη απφ ηε ζρεηηθή 

πιεηνςεθία ηνπο, ζε πεξίπησζε ηέηνηα πξέπεη λα αλαξσηηφκαζηε κήπσο πζηεξεί θάηη 

ζηελ ίδηα ηελ σξηκφηεηα ησλ ιαψλ απηψλ. Μήπσο δελ έρεη ζπκπιεξσζεί ε δηαδξνκή 

πνπ ζα ηνπο έθαλε άμηνπο ηεο Γεκνθξαηίαο.  

Δίλαη πάληνηε επηθίλδπλν λα γεληθεχεη θαλέλαο, αιιά θαη ε δεηγκαηνιεςία δελ 

κπνξεί λα θαηαξγεζεί ζα κέζνδνο. Μνπ έρεη ηχρεη πάκπνιιεο θνξέο, ζε ζπδήηεζε φρη 

δηαινγηθή αιιά ζε θχθιν, λα αθνχζσ θάπνηνλ λα ιέεη, φηαλ νη δηαπηζηψζεηο 

θαίλνληαη λα θηάλνπλ ζε αδηέμνδν: «Μσξέ εκάο καο ρξεηάδεηαη δηθηαηνξία!» – θαη 

δπν-ηξεηο άιινη γχξσ λα ζπκθσλνχλ, θνπλψληαο επηδνθηκαζηηθά ηα θεθάιηα ηνπο. 

Σφηε θάηη καξαίλεηαη κέζα κνπ, κε θπξηεχεη αζπκία. ρη γηαηί νη άλζξσπνη απηνί 

βξίζθνληαη, θαηά ηε γλψκε κνπ, ζε πιάλε. Αιιά γηαηί βιέπσ πφζν εχθνια 

απεκπνινχλ ηα άηνκα ηηο ειεπζεξίεο ηνπο, ηα επγελέζηεξα δηθαηψκαηά ηνπο, φ,ηη κε 

ηφζνπο αγψλεο έρεη θαηαθηεζεί ζην κάθξνο ηεο Ηζηνξίαο, κε ηφζν αίκα. Απεκπνινχλ 

δειαδή ηελ αλζξψπηλε αμηνπξέπεηα. Καη πφζν είλαη πξφζπκνη νη άλζξσπνη λα ηελ 
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αληαιιάμνπλ κε κηα αβαζάληζηε, θνληφζσξε, ρακειή ακεξηκλεζία, πνπ δελ ηνπο 

εμαζθαιίδεη – φπσο λνκίδνπλ – ηα θεθηεκέλα, αιιά πνπ ηνπο δίλεη ηελ ςεπδαίζζεζε 

πσο ηα εμαζθαιίδεη. Γηαηί θαλέλαο, θαη ν πην αληζηφξεηνο, δελ κπνξεί λα κελ μέξεη 

φηη ηέηνηα θαζεζηψηα, ηα απηαξρηθά, ηα πηεζηηθά, έρνπλ θαθφ ηέινο θαη πσο ηε 

ζηηγκή ηεο αλαηξνπήο ηνπο ν ζπαζκφο θινλίδεη ζπζέκεια, ζπλεπαίξλεη ηα πάληα, 

παξάλνκα θαη λφκηκα καδί, έλνρα θαη αζψα.  

Γηα λα γίλεη έλαο ιαφο άμηνο ηεο Γεκνθξαηίαο, πξέπεη λα πάςεη πξψηα λα 

πηζηεχεη ζην ρσξνθχιαθα. Να βιέπεη ζε απηφλ ην ζχκβνιν ηεο εμνπζίαο θαη φρη ηελ 

ελζάξθσζή ηεο. Να κελ ηνλ θξίλεη απαξαίηεην ζην θάζε ηνπ βήκα, επηηεξεηή θαη 

παηδαγσγφ. Έλαο ιαφο άμηνο ηεο Γεκνθξαηίαο δίλεη εμεηάζεηο θαζεκεξηλά, φρη 

κνλάρα κπξνζηά ζηελ θάιπε: δίλεη εμεηάζεηο ζηα πην κηθξά πξάγκαηα ηεο 

θαζεκεξηλήο δσήο: ζέβεηαη ηε ζέζε ηνπ ζηελ «νπξά», πξνζέρεη λα κελ ελνριεί ην 

δηπιαλφ ηνπ, πηζηεχεη πσο έρεη πξψηα θαζήθνληα θαη έπεηηα δηθαηψκαηα. Ζ 

θνηλσληθή αγσγή είλαη αλαγθαία πξνυπφζεζε ηεο Γεκνθξαηίαο. ηαλ αθνχσ ηνπο 

παξαπάλσ θπξίνπο λα ιέλε πσο ηνπο ρξεηάδεηαη δηθηαηνξία, ρακνγειψ κέζα κνπ, 

παξφιε κνπ ηελ αζπκία, γηαηί ζπιινγίδνκαη πσο δελ ην θαηαιαβαίλνπλ ηη ιέλε 

πξαγκαηηθά: φηη ηνπο ιείπεη ε αγσγή. Πψο κπνξεί λα λνεζεί Γεκνθξαηία δίρσο ην 

ζεβαζκφ ηνπ δηπιαλνχ ζνπ; 

 

Γηαζθεπαζκέλν απφζπαζκα απφ ην βηβιίν: Σεξδάθεο, Άγγεινο (1963). 

Πξνζαλαηνιηζκόο ζηνλ Αηώλα. Αζήλα: Οη εθδφζεηο ησλ Φίισλ, ζει. 182-183. 
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3.2.5 Άςκηςη «Βρεσ τα δομικϊ ςτοιχεύα τησ παραγρϊφου» 

 

Ο Herzberg, εξεπλψληαο ηα πηζαλά αίηηα πνπ πξνθαινχλ ηθαλνπνίεζε ή 

δπζαξέζθεηα ζηελ εξγαζία, θαηέιεμε ζε δχν νκάδεο παξαγφλησλ: ζηνπο παξάγνληεο 

‗πγηεηλήο‘ ή ‗δηαηήξεζεο‘ θαη ζηνπο παξάγνληεο παξαθίλεζεο – ή θίλεηξα. Οη 

παξάγνληεο πγηεηλήο πεξηγξάθνπλ ηε ζρέζε ηνπ εξγαδνκέλνπ κε ην πεξηβάιινλ 

εξγαζίαο. Αθνξνχλ ζηηο απνδνρέο, ηελ αζθάιεηα, ηηο θνηλσληθέο ζρέζεηο ζην ρψξν 

εξγαζίαο, ηνλ ηξφπν ειέγρνπ θαη επνπηείαο, ηηο ζπλζήθεο εξγαζίαο, ηε βαζκίδα θαη ην 

θχξνο ηεο ζέζεο θαη, ηέινο, ηελ πνιηηηθή ηεο επηρείξεζεο (δειαδή ηε ζηξαηεγηθή θαη 

ηηο απνθάζεηο πνπ ιακβάλνληαη ηφζν ζην πιαίζην ηεο επηρεηξεζηαθήο δξάζεο φζν θαη 

γηα ηε δηαρείξηζε ησλ πφξσλ). Οη παξάγνληεο απηνί δελ νδεγνχλ απφ κφλνη ηνπο ζηελ 

παξαθίλεζε, αιιά απνηεινχλ πξνυπφζεζή ηεο, δηφηη, φηαλ δελ είλαη επλντθνί, 

δεκηνπξγνχλ δπζαξέζθεηα. ηνλ αληίπνδα ππάξρνπλ νη παξάγνληεο πνπ πεξηγξάθνπλ 

ηε ζρέζε ηνπ εξγαδφκελνπ κε ην ίδην ην αληηθείκελν ηεο εξγαζίαο θαη αθνξνχλ ζην 

πεξηερφκελφ ηεο, ηηο επζχλεο πνπ ζπλεπάγεηαη, ηελ αλαγλψξηζε πνπ παξέρεη θαη, 

αθφκε, ηηο δπλαηφηεηεο δεκηνπξγίαο θαη νινθιήξσζεο πνπ πξνζθέξεη. Οη παξάγνληεο 

απηνί, επεηδή ζπλδένληαη κε ηελ απηνπξαγκάησζε, νδεγνχλ ζε απμεκέλε πξνζπάζεηα 

θαη, ζπλεπψο, απνηεινχλ θίλεηξα.  

 

Απφζπαζκα απφ ην βηβιίν: Υαηδεπαληειή, Παλαγηψηα (1999). Αζήλα: Μεηαίρκην, 

ζει. 65-66. 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο κνηξάδεη ην 

παξαπάλσ θείκελν. Οη εθπαηδεπφκελνη θαινχληαη ζε νκάδεο ησλ 4-5 αηφκσλ λα ην 

δηαβάζνπλ θαη λα εληνπίζνπλ ηα δνκηθά ζηνηρεία ηεο παξαγξάθνπ: ζεκαηηθή πξφηαζε, 

ιεπηνκέξεηεο, θαηαθιείδα. Δπίζεο, θαινχληαη λα εληνπίζνπλ ηηο ζπλδεηηθέο ιέμεηο πνπ 

ηπρφλ ππάξρνπλ θαη ζπλδένπλ ηηο πξνηάζεηο κεηαμχ ηνπο.  

Γηα ηελ ελ ιφγσ άζθεζε επηιέρζεθε θείκελν κε ζεκαηηθφ πεξηερφκελν (παξαθίλεζε) πνπ  

ζρεηίδεηαη κε ηηο εξγαζηαθέο αλάγθεο θαη ελδηαθέξνληα ησλ εθπαηδεπνκέλσλ. 
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3.2.6 Άςκηςη «Βϊλε κατακλεύδα» 

 

 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο κνηξάδεη ην 

παξαπάλσ θείκελν. Οη εθπαηδεπφκελνη θαινχληαη ζε νκάδεο ησλ 4-5 αηφκσλ λα ην 

δηαβάζνπλ θαη λα θάλνπλ ηα εμήο: 

 Να εληνπίζνπλ ηα δνκηθά ζηνηρεία ηεο παξαγξάθνπ. Δπίζεο, θαινχληαη λα 

εληνπίζνπλ ηηο ζπλδεηηθέο ιέμεηο πνπ ηπρφλ ππάξρνπλ θαη ζπλδένπλ ηηο 

πξνηάζεηο κεηαμχ ηνπο.  

 Να δηαηππψζνπλ ηελ θαηάιιειε θαηαθιείδα.  

Γηα ηελ ελ ιφγσ άζθεζε επηιέρζεθε θείκελν κε ζεκαηηθφ πεξηερφκελν (εγεζία) πνπ  

ζρεηίδεηαη κε ηηο εξγαζηαθέο αλάγθεο θαη ελδηαθέξνληα ησλ εθπαηδεπνκέλσλ. 

 

 

Χο εγεζία ελλνείηαη ε ιεηηνπξγία ηνπ επεξεαζκνχ ηεο ζπκπεξηθνξάο κηαο 

νκάδαο αλζξψπσλ πξνο ηελ θαηεχζπλζε ηεο επίηεπμεο νξηζκέλσλ ζηφρσλ. Γειαδή ε 

εγεζία είλαη ε άζθεζε επηξξνήο, έηζη ψζηε ηα κέιε κηαο νκάδαο λα εξγαζηνχλ κε ηε 

βνχιεζή ηνπο θαηά ηνλ ηξφπν πνπ ππνδεηθλχεη ν εγέηεο. Οη ζπληζηψζεο ηεο εγεζίαο, 

δειαδή νη επηκέξνπο ιεηηνπξγίεο πνπ ζπλεπάγεηαη, είλαη ε δηακφξθσζε ζηφρσλ πνπ 

εκπλένπλ, ε θαζνδήγεζε ηεο ζπκπεξηθνξάο (κέζσ ηεο παξνρήο εληνιψλ θαη νδεγηψλ 

θαη ηεο ρξήζεο ηεο πεηζνχο), ε παξαθίλεζε, ε δηαηήξεζε ηνπ εζηθνχ ηεο νκάδαο ζε 

πςειά επίπεδα, ε θαιιηέξγεηα ηνπ πλεχκαηνο ζπλεξγαζίαο θαη νκαδηθφηεηαο, ε 

θξνληίδα γηα ηελ πλεπκαηηθή θαη επαγγεικαηηθή αλάπηπμε θα εμέιημε ησλ κειψλ ηεο 

νκάδαο θαη, γεληθά, ε πξνζπάζεηα γηα ηελ επίηεπμε ησλ ζηφρσλ ηεο νξγάλσζεο, κε 

ηξφπν πνπ λα πξνσζεί ηαπηφρξνλα ηελ ηθαλνπνίεζε ησλ απαηηήζεσλ ησλ αηφκσλ. Ζ 

δχλακε ηεο επηξξνήο πνπ έρεη έλαο εγέηεο κπνξεί λα αληιείηαη απφ δηάθνξεο πεγέο, 



138 

 

φπσο είλαη νη αληακνηβέο πνπ κπνξεί λα πξνζθέξεη, νη ηηκσξίεο πνπ κπνξεί λα 

επηβάιεη, νη εηδηθέο γλψζεηο ηνπ, ε ζέζε ηνπ, ε νπνία πεξηβάιιεηαη κε θχξνο αλάινγα 

κε ηηο επζχλεο θαη ηηο εμνπζίεο ηεο θαη, ηέινο, ε γεληθφηεξε πξνζσπηθφηεηά ηνπ, 

δειαδή ηα ραξίζκαηα πνπ ηνλ θαζηζηνχλ πξφηππν πξνο κίκεζε (Μπνπξαληάο, 1992). 

Σα πξνζσπηθά ραξαθηεξηζηηθά πνπ ζεσξνχληαη σο γλσξίζκαηα ηνπ εγέηε είλαη ε 

εζηθή αθεξαηφηεηα, ε επζχηεηα, ε απιφηεηα, ε ζηαζεξφηεηα θαη απνθαζηζηηθφηεηα, ε 

δηθαηνζχλε, ε εξγαηηθφηεηα θαη ε επηκνλή. Αθφκε, απφ ηνλ εγέηε αλακέλεηαη λα 

αλαιακβάλεη ηηο επζχλεο ηνπ, λα ηεξεί ηηο ππνζρέζεηο ηνπ, λα παξαδέρεηαη ηα ιάζε 

ηνπ, λα ππεξαζπίδεηαη ηελ νκάδα απέλαληη ζηνπο έμσ, λα είλαη αλεθηηθφο απέλαληη 

ζηηο δηαθσλίεο θαη λα κελ θαηαβάιιεηαη απφ ηελ αβεβαηφηεηα (Drucker, 1955, 

Σδσξηδάθεο & Σδσξηδάθε, 1992). 

 

Απφζπαζκα απφ ην βηβιίν: Υαηδεπαληειή, Παλαγηψηα (1999). Γηνίθεζε Αλζξώπηλνπ 

Γπλακηθνύ. Αζήλα: Μεηαίρκην, ζει. 133-134. 
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3.2.7 Άςκηςη «Βρεσ τα δομικϊ ςτοιχεύα τησ παραγρϊφου και 
βϊλε τύτλο» 

 

Τπάξρεη πην γιπθηά εκπεηξία απφ ηελ παξνπζία ελφο αλζξψπνπ ζηνλ νπνίν κπνξείο 

λα ηα εθκπζηεξεπηείο φια, ζαλ λα κηιάο ζηνλ εαπηφ ζνπ; Ση λα ηελ θάλεηο ηελ 

επηπρία, φηαλ δελ έρεηο θαλέλαλ λα ηε κνηξαζηείο; Καη πψο ζα κπνξνχζε θαλείο λ' 

αληέμεη ηελ θαθνηπρία ρσξίο ην ζηήξηγκα πνπ νη πεξηζζφηεξνη απφ καο αλαδεηνχλ; 

ιεο νη επηζπκίεο ηνπ αλζξψπνπ έρνπλ έλα ζπγθεθξηκέλν ζηφρν: ζέιεη λα απνθηήζεη 

πινχηε γηα λα πεξλάεη θαιχηεξα, επηδεηεί ηελ ηζρχ γηα λα θεξδίζεη ην ζεβαζκφ ηνπ 

θφζκνπ, επηδηψθεη ηηο ηηκέο γηα λα ηνλ επαηλνχλ, ηηο εδνλέο γηα λα γεχεηαη ηελ 

απφιαπζε· ζέιεη λα έρεη πγεία γηα λα κελ ππνθέξεη θαη γηα λα αληιεί δπλάκεηο απφ ην 

ζθξίγνο ηνπ ζψκαηνο. Ζ θηιία, απηή θαζαπηή έρεη πνιιά ζεηηθά ζηνηρεία. πνηνο ηε 

ρξεηάδεηαη, είλαη εθεί πάληα παξνχζα, δελ απνθιείεη θαλέλαλ, δελ είλαη πνηέ λσζξή. 

πσο ιέλε, δελ ρξεηαδφκαζηε ηφζν ηε θσηηά θαη ην λεξφ, φζν ρξεηαδφκαζηε ηε θηιία. 

Γελ κηιψ θπζηθά γηα κηα ζπλεζηζκέλε, θνηλή, ζπγθαηαβαηηθή θηιία, αλεμάξηεηα απφ 

ηα πιενλεθηήκαηα πνπ ηε ζπλνδεχνπλ. Μηιψ γηα ηελ πξαγκαηηθή, ηελ νινθιεξσκέλε 

θηιία πνπ έλαο πνιχ κηθξφο αξηζκφο αλζξψπσλ θαηάθεξε λα θαηαθηήζεη. Κάλεη ηελ 

επηπρία αθφκε κεγαιχηεξε θαη ηε δπζηπρία ιηγφηεξν νδπλεξή γηαηί κνηξάδεη ην 

βάξνο ηεο. 

  

Απφζπαζκα απφ ην Κηθέξσλ (κεη. Ηιηνθώηηζηε Παπαζηεθάλνπ) (1997). Αζήλα: 

Δλάιηνο, ζει. 30-32. 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο κνηξάδεη ην 

παξαπάλσ θείκελν. Οη εθπαηδεπφκελνη θαινχληαη ζε νκάδεο ησλ 4-5 αηφκσλ λα ην 

δηαβάζνπλ θαη λα εληνπίζνπλ ηα δνκηθά ζηνηρεία ηεο παξαγξάθνπ: ζεκαηηθή πξφηαζε, 

ιεπηνκέξεηεο, θαηαθιείδα. Δπίζεο, θαινχληαη λα ζθεθηνχλ θαη δηαηππψζνπλ έλαλ ηίηιν 

γηα ηελ παξάγξαθν. 
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3.2.8 Άςκηςη «Σρόποσ ανϊπτυξησ τησ παραγρϊφου» 

 

 

Οη επηρεηξεζηαθέο θνπιηνχξεο είλαη είηε «δπλακηθέο» είηε «ακπληηθέο». Οη πξψηεο 

εζηηάδνπλ ηελ πξνζνρή ηνπο ζηηο κεηαβνιέο, πνπ ιακβάλνπλ ρψξα ζην εμσηεξηθφ 

πεξηβάιινλ θαη ζηηο αγνξέο, αληηδξψληαο θαη πξνζαξκφδνληαο ηελ εζσηεξηθή ηνπο 

πνιηηηθή ζηηο αιιαγέο ηνπ θαη ζηελ ηερλνινγηθή πξφνδν. εκαληηθφ ξφιν παίδεη ε 

απνηειεζκαηηθφηεηα θαη ε επηηπρία ηφζν ζε αηνκηθφ φζν θαη ζε ζπιινγηθφ επίπεδν, 

ελψ ν ζπλήζεο ηξφπνο εξγαζίαο δίλεη έκθαζε ζηε ζηελή ζπλεξγαζία θαη ζηνλ 

ζπληνληζκφ κεηαμχ ησλ δηαθφξσλ ηκεκάησλ. Γεληθά, ππνζηεξίδεηαη φηη νη 

θνπιηνχξεο «επνηθνδνκεηηθνχ» ηχπνπ επηθέξνπλ, καθξνπξφζεζκα, θαιχηεξα 

απνηειέζκαηα. Οη δπλακηθέο θνπιηνχξεο ελζαξξχλνπλ ηε δηαξθή πξνζπάζεηα ησλ 

ππαιιήισλ ηνπο θαη ηνπο σζνχλ λα εξγαζηνχλ ζην 100% ησλ δπλαηνηήησλ ηνπο. Με 

απηφλ ηνλ ηξφπν, επηηπγράλεηαη ε πςειή ππνθίλεζε, ε εξγαζηαθή ηθαλνπνίεζε, ε 

ζπιινγηθή εξγαζία θαη ε πνηφηεηα ησλ παξερφκελσλ ππεξεζηψλ. ε απηνχ ηνπ ηχπνπ 

ηηο θνπιηνχξεο ε δηνίθεζε είλαη πεξηζζφηεξν αλζξσπνθεληξηθή, δίλνληαο έκθαζε 

ζηε ζπκκεηνρή ησλ ππαιιήισλ ζηε ιήςε απνθάζεσλ, ζηελ αλνηρηή αληαιιαγή 

απφςεσλ θαη ζηε ζπλεξγαζία ππαιιήισλ-δηνίθεζεο γηα ηελ επίιπζε πξνβιεκαηηθψλ 

θαηαζηάζεσλ. Γίλεηαη έκθαζε ζηελ επίηεπμε, νη δε εξγαδφκελνη νθείινπλ λα 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα κνηξάδεη ζηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο κνηξάδεη ην 

παξαπάλσ θείκελν. Οη εθπαηδεπφκελνη θαινχληαη ζε νκάδεο ησλ 4-5 αηφκσλ λα ην 

δηαβάζνπλ, λα εληνπίζνπλ ηα δνκηθά ζηνηρεία ηεο παξαγξάθνπ, λα βξνπλ κε πνην 

ηξφπν αλαπηχζζνληαη νη ιεπηνκέξεηεο ηεο παξαγξάθνπ θαη λα εληνπίζνπλ 

ζπλδεηηθέο ιέμεηο θαη θξάζεηο. Δπίζεο, θαινχληαη λα ζθεθηνχλ θαη δηαηππψζνπλ 

έλαλ ηίηιν γηα ηελ παξάγξαθν. Γηα ηελ ελ ιφγσ άζθεζε επηιέρζεθε θείκελν κε 

ζεκαηηθφ πεξηερφκελν (νξγαλσζηαθή θνπιηνχξα) πνπ  ζρεηίδεηαη κε ηηο εξγαζηαθέο 

αλάγθεο θαη ελδηαθέξνληα ησλ εθπαηδεπνκέλσλ. 
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γλσξίδνπλ ηα θαζήθνληα ηεο εξγαζίαο ηνπο θαη λα έρνπλ άξηζηεο νξγαλσηηθέο 

ηθαλφηεηεο. Αληίζεηα, νη νξγαληζκνί πνπ πηνζεηνχλ θνπιηνχξεο «ακπληηθνχ» ηχπνπ 

αληηζηέθνληαη ζηελ αιιαγή. Οη εξγαδφκελνη επηθεληξψλνληαη ζηε βειηίσζε ηεο 

αηνκηθήο ηνπο απφδνζεο θαη φρη ζηελ απφδνζε ηεο νκάδαο θαη ηείλνπλ λα εξγάδνληαη 

απνκνλσκέλνη ζε θάζε ηκήκα ηνπ νξγαληζκνχ. Καηά ην παξειζφλ φηαλ νη 

ηερλνινγηθέο εμειίμεηο, ν αληαγσληζκφο θαη ε δεκνγξαθία παξέκελαλ ζρεηηθά 

ακεηάβιεηα ή κεηαβάιινληαλ κε ηδηαίηεξα αξγνχο ξπζκνχο, ηα ακπληηθά κνληέια 

θνπιηνχξαο παξήγαλ ζηαζεξά θαη αμηφπηζηα απνηειέζκαηα. Με ηνπο ζεκεξηλνχο, 

φκσο, ηαρχηεξνπο ξπζκνχο ελαιιαγήο ησλ πειαηεηαθψλ αλαγθψλ, νη ακπληηθνί ηχπνη 

θνπιηνχξαο αδπλαηνχλ λα αληαπεμέιζνπλ ζηηο απαηηήζεηο ηεο αγνξάο.  

 

Απφζπαζκα απφ ην βηβιίν: Παπάλεο, Δπζηξάηηνο & Ρφληνο, Κσλζηαληίλνο (2005).   

Αζήλα: Η. ηδέξεο, ζει. 44-45. 
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3.3 Αςκόςεισ  για την παρουςύαςη κειμϋνων 
 

3.3.1 Άςκηςη «Υτιϊχνω και λϋω τη δικό μου ιςτορύα» 
 

 

 

 

Ο εθπαηδεπηήο/Ζ εθπαηδεχηξηα θαιεί ηνπο εθπαηδεπφκελνπο/-εο λα ζθεθηνχλ κία 

ηζηνξία δχν ιεπηψλ θαη λα ηελ παξνπζηάζνπλ ζηελ νκάδα. Ζ ηζηνξία απηή κπνξεί 

λα είλαη κηα πξνζσπηθή ηζηνξία, κηα ηζηνξία πνπ έρνπλ αθνχζεη ή κηα ηζηνξία απφ 

έλα βηβιίν ή κηα ηαηλία, κηα δηάιεμε πνπ άθνπζαλ.   

Οη εθπαηδεπφκελνη/-εο ζπληάζζνπλ ηελ ηζηνξία ηνπο ζε έλα έγγξαθν θεηκέλνπ, είηε 

γξάθνληάο ην, είηε θάλνληαο κηα πεξίιεςε ησλ θχξησλ ζεκείσλ αλαθνξψλ. ηε 

ζπλέρεηα, παξνπζηάδνπλ ηελ ηζηνξία ηνπο ζηελ νκάδα (θαηά πξνηίκεζε θαη κε ηε 

ρξήζε θάπνηνπ νπηηθναθνπζηηθνχ κέζνπ). 
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3.3.2 Άςκηςη «Παρουςιϊζω μια καινοτομύα» 
 

 

 
 

 
 
 

Οη εθπαηδεπφκελνη/-εο θαινχληαη, ζην πιαίζην ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπο, λα 

ζθεθηνχλ κία αιιαγή ή θαηλνηνκία πνπ ζα ήζειαλ λα γίλεη ζηελ εξγαζία 

ηνπο. ηε ζπλέρεηα, θαινχληαη λα εηζεγεζνχλ θαη λα παξνπζηάζνπλ απηή 

ηελ αιιαγή ζηνλ πξντζηάκελφ ηνπο. Ζ άζθεζε απηή είλαη αηνκηθή, ν/ε θάζε 

εθπαηδεπφκελνο/-ε πξνεηνηκάδεη κφλνο ηνπ ή κφλε ηεο ηελ παξνπζίαζε θαη, 

ζηε ζπλέρεηα, ηελ παξνπζηάδεη ζηελ νκάδα ησλ εθπαηδεπνκέλσλ. Ζ νκάδα, 

ζηε ζπλέρεηα, δίλεη αλαηξνθνδνηηθά ζρφιηα γηα ελδερφκελεο βειηηψζεηο. 
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3.3.3 Άςκηςη «Επιχειρηματολογύα» 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Οη εθπαηδεπφκελνη/-εο θαινχληαη λα δεκηνπξγήζνπλ κία παξνπζίαζε κε 5-6 δηαθάλεηεο 

ζηελ νπνία ζα αλαπηχμνπλ επηρεηξήκαηα γηα έλα ζέκα γηα ην νπνίν δε ζπκθσλνχλ ή 

πξνζθξνχεη ζηηο δηθέο ηνπο αμίεο. Γηα παξάδεηγκα, ζα κπνξνχζαλ λα 

επηρεηξεκαηνινγήζνπλ γηα ηελ αμία ηνπ ςεχδνπο ή ηελ αμία ελφο απνιπηαξρηθνχ 

πνιηηεχκαηνο θιπ.  
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