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∆ΙΑΡΘΡΩΣΗ 

• ΕΙΣΑΓΩΓΗ

• ΒΑΣΙΚΗ ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ

• ΜΟΡΦΗ ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗΣ (∆ΟΜΗ, ∆ΙΑΦΑΝΕΙΕΣ)

• ΟΙ ΤΡΕΙΣ ΣΥΝΙΣΤΩΣΕΣ ΤΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ

• ΠΡΑΚΤΙΚΕΣ ΣΥΜΒΟΥΛΕΣ
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ΕΙΣΑΓΩΓΗ
Συνήθεις κατηγορίες παρουσιάσεων
Κύκλοι µαθηµάτων που διαρκούν 1 ή 2 εξάµηνα και 
περιλαµβάνουν πολλές δεκάδες διδακτικές ώρες
Εκπαιδευτικά σεµινάρια που διαρκούν ορισµένες ηµέρες και 
περιλαµβάνουν λίγες διδακτικές ώρες
Συνέδρια, συναντήσεις εργασίας, διατριβές, φοιτητικές 
εργασιές  που διαρκούν 1 ή 2 ηµέρες και η παρουσίαση 
κρατάει 15-60 λεπτά

Οι τεχνικές που παρουσιάζονται εδώ αφορούν κυρίως στις παρουσιάσεις 
της τρίτης κατηγορίας

Ο κύριος σκοπός µιας παρουσιάσης είναι η µεταφορά µιας 
σειράς ιδεών (µήνυµα) από τον εισηγητή στους ακροατές. 
Η επιτυχηµένη µεταφορά του µηνύµατος απαιτεί, εκτός από την 
ικανοποιητική γνώση του αντικειµένου, να ληφθούν υπόψη και 
τα χαρακτηριστικά του ακροατηρίου.
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ΒΑΣΙΚΗ ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ
Το µυστικό της αποτελεσµατικής παρουσίασης είναι η καλή 
προετοιµασία η οποία  δίνει πρόσθετη αυτοπεποίθηση και βοηθάει 
στην αποβολή του άγχους µπροστά στο ακροατήριο. Η 
προετοιµασία περιλαµβάνει τα παρακάτω σηµεία:

• Ενηµέρωση. Καλή γνωριµία µε το αντικείµενο και τις σηµερινές 
του εξελίξεις. Ανανέωση του υλικού που έχει παρουσιαστεί για το 
ίδιο θέµα παλαιότερα

• ∆οκιµή παρουσίασης. Επιβεβαιώνεται η οµαλή δοµή, εκτιµάται ο 
χρόνος και εντοπίζονται τα αδύνατα σηµεία της παρουσίασης

• Επίλυση πρακτικών θεµάτων. Επιβεβαίωση του τόπου και του 
χρόνου της παρουσίασης. Επίσκεψη στο χώρο της παρουσίασης 
όπου ελέγχονται: η διάταξη των επίπλων (καθισµάτων, τραπεζιού), 
η ορατότητα της οθόνης από το κοινό, η θέση του οµιλητή και η 
λειτουργία του εξοπλισµού παρουσίασης
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ΜΟΡΦΗ ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗΣ (∆ΟΜΗ)
• Επιλογή τίτλου που αντιπροσωπεύει το θέµα αλλά και τον θυµούνται

εύκολα
• Επιλογή των σηµαντικότερων σηµείων που θα αναπτυχθούν (οι ακροατές 

µπορούν να αφοµοιώσουν περιορισµένο αριθµό νέων ιδεών κατά τη 
διάρκεια της παρουσίασης) 

• Η σύνθεση του ακροατηρίου πρέπει να ληφθεί υπόψη για το περιεχόµενο 
και τη δοµή της παρουσίασης

• Η διαδοχή των ιδεών γίνεται µε λογική σειρά και πρέπει να αποφεύγεται η 
επιστροφή σε προηγούµενες διαφάνειες

• Κάθε διαφάνεια δεν πρέπει να περιλαµβάνει πολλές νέες ιδέες. ∆εν πρέπει 
να προβάλλονται πολλές διαφάνειες που εναλλάσσονται συνεχώς σε 
περιορισµένο χρόνο

• Στη δοµή περιλαµβάνονται διαφάνειες σχετικές µε τη γενική διάρθρωση της 
παρουσίασης, καθώς και την εισαγωγή, τους στόχους και τα συµπεράσµατα 
της εργασίας

• Στην εισαγωγή θα πρέπει να κεντρίζεται το ενδιαφέρον των ακροατών, να 
τονίζονται τα πρακτικά σηµεία και να τίθενται τα θέµατα που θα καλυφθούν 

• Τα σχήµατα είναι προτιµότερα από τους πίνακες. Τα συµπεράσµατα 
συνήθως είναι ‘ποιοτικά’ και όχι ‘ποσοτικά’
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ΜΟΡΦΗ ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗΣ (∆ΙΑΦΑΝΕΙΕΣ)
• Οι διαστάσεις συνήθως έχουν διαστάσεις σελίδας Α4 µε περιθώριο 2.5 

εκατοστών. Το ύψος γραµµάτων καθορίζεται από τις συνθήκες προβολής 
(µέγεθος αίθουσας, απόσταση προβολέα-οθόνης). Πρέπει να υπάρχει µεγάλο 
κενό ανάµεσα στις γραµµές και όχι παραπάνω από 7 λέξεις ανά γραµµή

• Τα χρώµατα δεν χρησιµοποιούνται για διακόσµηση αλλά για να γίνει πιο 
κατανοητή η παρουσίαση. Να µην χρησιµοποιούνται περισσότερα από τρία 
χρώµατα στην ίδια διαφάνεια. H επιλογή τους είναι προσωπική

• To εντυπωσιακό ή πολύπλοκο ‘φόντο’ θα πρέπει να αποφεύγεται. Το πρώτο 
ανταγωνίζεται το µήνυµα, ενώ το δεύτερο αποσπά την προσοχή. Η αντίθεση 
(contrast) µεταξύ ‘φόντου’ και κειµένου (σκούρο κείµενο σε ανοικτό φόντο ή το 
αντίθετο) είναι απαραίτητη

• Οι διαφάνειες δεν πρέπει να περιέχουν πολλές λεπτοµέρειες αλλά µόνο τα κύρια 
σηµεία της παρουσίασης (µια εικόνα ισοδυναµεί µε 1000 λέξεις αλλά δεν είναι 
ωραίες εικόνες που περιέχουν 1000 λέξεις)

• Η έµφαση σε σηµαντικά σηµεία της παρουσίασης γίνεται µε τη χρήση
χρωµάτων, κεφαλαίων ή έντονων γραµµάτων, υπογραµµίσεων, βελών κλπ.
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ΟΙ ΤΡΕΙΣ ΣΥΝΙΣΤΩΣΕΣ 
ΤΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ

Λεκτική συνιστώσα (η δοµή του λόγου και οι λέξεις που 
χρησιµοποιούνται)
Ο λόγος πρέπει να είναι απλός και σύντοµος, κατάλληλος και 
ακριβής, ζωντανός και παραστατικός, εκφραστικός και υποβλητικός

Φωνητική συνιστώσα (τα χαρακτηριστικά της φωνής)
Περιλαµβάνει την τονικότητα, την ένταση, την ταχύτητα, την 
έµφαση και τις παύσεις

Οπτική συνιστώσα (η γλώσσα του σώµατος)
Περιλαµβάνει τις εκφράσεις του προσώπου, την επικοινωνία µε τα 
µάτια, τις κινήσεις κεφαλιού, τις χειρονοµίες, τη στάση του σώµατος, 
την απόσταση και την εµφάνιση
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ΠΡΑΚΤΙΚΕΣ ΣΥΜΒΟΥΛΕΣ
• ∆εν χρησιµοποιούµε: τις µεγάλες προτάσεις, τις ασυνήθιστες ή ξένες 
λέξεις, την εξειδικευµένη τεχνική ή επαγγελµατική ορολογία, τα 
ακρωνύµια που δεν εξηγούνται, τις αοριστολογίες, τις λέξεις που 
εξασθενίζουν το µήνυµα (ίσως, µπορεί), την πολυλογία και τη χρήση 
µη λέξεων (χµ, ααµ) ή επιφωνηµάτων 

• ∆εν φαινόµαστε απροετοίµαστοι και δεν απολογούµαστε για τα 
ελαττώµατά µας σαν οµιλητές ή για ελλιπή προετοιµασία

• Εγκαθιδρύουµε επικοινωνία µέσω του βλέµµατος µε τους  ακροατές, 
επιλέγοντας αρχικά κάποιους που ενδιαφέρονται. Στο τέλος της 
παρουσίασης, όλοι θα πρέπει να αισθάνονται ότι τους έχουµε µιλήσει 
προσωπικά

• Προετοιµαζόµαστε για παρουσίαση του θέµατος σε µικρότερο χρόνο
• Προετοιµαζόµαστε για την απάντηση ερωτήσεων µε σύντοµες 
απαντήσεις

• Χρησιµοποιούµε τις παύσεις για να δώσουµε έµφαση
• Υιοθετούµε ένα διεθνώς αποδεκτό λεξιλόγιο για τις παρουσιάσεις που 
γίνονται στα Αγγλικά
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• ∆εν έχουµε συµπεριφορά ατόµου που τα γνωρίζει όλα
• Αποφεύγουµε να παίζουµε ασυναίσθητα µε µολύβια, αντικείµενα, το 

αφτί µας κλπ
• ∆εν δίνουµε σηµειώσεις πριν την παρουσίαση 
• ∆εν διαβάζουµε το κείµενο των διαφανειών (προκαλεί το κοινό να 

σταµατήσει να προσέχει) 
• ∆εν κρύβουµε την οθόνη µε το σώµα, δεν γυρνάµε την πλάτη στο 

κοινό, δεν µιλάµε κοιτάζοντας τον προβολέα ή την οθόνη και δεν 
έχουµε τα χέρια στις τσέπες

• ∆εν µιλάµε για άλλη διαφάνεια από αυτή που φαίνεται στην οθόνη
• Το ένδυµα εξαρτάται από την περίσταση αλλά θα πρέπει να 

αισθανόµαστε άνετα µε αυτά που φοράµε
• ∆εν µιλάµε υπερβολικά αργά ή γρήγορα και δεν χρησιµοποιούµε 

ανάρµοστη γλώσσα
• Παρακολουθούµε την ανταπόκριση των ακροατών στο µήνυµα µέσα 

από τις αντιδράσεις τους

ΠΡΑΚΤΙΚΕΣ ΣΥΜΒΟΥΛΕΣ
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