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ΕΝΟΤΗΤΑ 13 - ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΣΥΝΑΝΤΗΣΗ - ΣΥΜΒΟΥΛΙΑ 

 
ΜΕΡΟΣ Α΄- ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΣΥΝΑΝΤΗΣΗ   
                    ΣΤΟ ΓΡΑΦΕΙΟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
(Στη ρεσεψιόν του γραφείου του κυρίου 
Νικολάου) 
 
Γραµµατέας:  Καληµέρα σας! Παρακαλώ; 
Ζακ Λαµπέρ:  Καληµέρα σας. Έχω ραντεβού µε τον κύριο Νικολάου. 
Γραµµατέας:  Μάλιστα. Μισό λεπτό παρακαλώ. Πώς λέγεστε; 
Ζακ Λαµπέρ:  Ζακ Λαµπέρ.  
Γραµµατέας:  Ο κύριος Νικολάου θα σας δεχτεί σε δύο λεπτά, κύριε Λαµπέρ. 
Ζακ Λαµπέρ:  Ωραία! Ευχαριστώ. 
…………………………… 
(Στο γραφείο  του κυρίου Νικολάου) 
 
κ. Νικολάου:  Καληµέρα Κύριε Λαµπέρ. Καθίστε! 
Ζακ Λαµπέρ:  Ευχαριστώ! Αυτή είναι η κάρτα µου.  
κ. Νικολάου: Μου έχει µιλήσει για σας η κυρία Μορώ. Λυπάµαι που δεν 

κατάφερε να έρθει και η ίδια. Τι κάνει; 
Ζακ Λαµπέρ: Αυτό το διάστηµα επισκέπτεται τους συνεργάτες µας στην 

Ισπανία. Σας στέλνει θερµούς χαιρετισµούς. Έτσι, ήταν 
ευκαιρία για µένα να κάνω για άλλη µια φορά ένα ταξίδι στην 
όµορφη χώρα σας, µετά από δύο χρόνια, έστω και για 
επαγγελµατικούς λόγους. 

κ. Νικολάου: Κύριε Λαµπέρ, χαίροµαι που οι πωλήσεις στη Γαλλία έχουν µια 
ανοδική πορεία. Με τη σηµερινή οικονοµική κατάσταση 
πολλές αγορές έχουν ήδη καταρρεύσει. Η δική µας όµως εταιρεία 
αντιστέκεται δυναµικά. 

Ζακ Λαµπέρ: Ναι, ευτυχώς εµείς για την ώρα πάµε πολύ καλά. Σας έφερα να 
δείτε τις πωλήσεις του τελευταίου εξαµήνου. Εδώ, σ’ αυτόν τον 
πίνακα, µπορείτε να δείτε τις µηνιαίες πωλήσεις σε ιστόγραµµα 
και εδώ στο διάγραµµα είναι οι πωλήσεις της εταιρείας µας 
συγκριτικά µε άλλες διαφορετικές εταιρείες στη Γαλλία . 

κ. Νικολάου: Μάλιστα. Όλα µου φαίνονται άψογα. Θα ήθελα τώρα να 
αναφερθούµε στη διαφηµιστική καµπάνια, που έχετε κάνει 
τους τελευταίους έξι µήνες, και στα µελλοντικά σας σχέδια για 
διαφήµιση. 

Ζακ Λαµπέρ: Θα ήταν εύκολο να χρησιµοποιήσουµε ένα µηχάνηµα 
προβολής; Θα ήθελα να σας παρουσιάσω όλα αυτά τα στοιχεία 
σε διαφάνειες, που έχω φέρει µαζί µου. 

κ. Νικολάου:  Πολύ ευχαρίστως. Ας περάσουµε στην αίθουσα προβολών. 
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Ειδικό Λεξιλόγιο  
 
• Ραντεβού: συνάντηση προσώπων µετά από συνεννόηση. 

Π.χ. Τι ώρα είναι το ραντεβού σου µε το διευθυντή της εταιρείας; 
 

• Κάρτα, -ες: µικρό κοµµάτι από σκληρό χαρτί / (στο διάλογο) χαρτί µε τα 
επαγγελµατικά στοιχεία του κατόχου. 
Π.χ.  Μου έδωσε την κάρτα του και µου είπε να του τηλεφωνήσω στη δουλειά. 

 
• Χαιρετισµοί: έκφραση φιλικών συναισθηµάτων σε κάποιον που λείπει, µέσω ενός 

τρίτου προσώπου. 
Π.χ. Να δώσεις τους χαιρετισµούς µου στη µητέρα σου. 

  
• Επαγγελµατικοί (-ός-ή-ό) λόγοι (-ος, -οι): αιτιολογία που αναφέρεται στην 

εργασία κάποιου. 
Π.χ. Θα ταξιδέψω στη Νέα Υόρκη για επαγγελµατικούς λόγους. 

 
• Πώληση, -εις: µεταβίβαση σε κάποιον ενός οικονοµικού αγαθού µε χρηµατικό 

αντίτιµο. 
Π.χ. Οι πωλήσεις των αυτοκινήτων αυξήθηκαν το 2003. 

 
• Ανοδικός-ή-ό: που κατευθύνεται προς τα πάνω. 

Π.χ. Η ανεργία παρουσιάζει ανοδική τάση. 
 

• Οικονοµικός-ή-ό: που αναφέρεται στην οικονοµία. 
Π.χ. Ως συνέπεια της οικονοµικής κρίσης είναι το κλείσιµο πολλών επιχειρήσεων. 

 
• Κατάσταση, -εις: ο τρόπος µε τον οποίο υπάρχει κάποιος ή κάτι, σε δεδοµένη 

χρονική στιγµή.   
Π.χ. Η κατάσταση της υγείας του βελτιώθηκε µετά από µία εβδοµάδα παραµονής 
στο νοσοκοµείο.  

 
• Ιστόγραµµα, -µατα: γραφική απεικόνιση κατανοµής. 

Π.χ. Στο ιστόγραµµα φαίνονται οι παράλληλες πορείες των δύο εταιρειών. 
 

• ∆ιάγραµµα, -µατα: γραµµική αναπαράσταση της πορείας ενός φαινοµένου. 
Π.χ. Από το διάγραµµα φαίνεται καθαρά η πορεία των πωλήσεών µας τους 
τελευταίους τρεις µήνες. 

 
• Συγκριτικά: σε σύγκριση µε, µετά από παράλληλη εξέταση δύο πραγµάτων ή 

προσώπων µε σκοπό την αξιολόγησή τους. 
Π.χ. Η επιχείρησή µας φέτος έδωσε λιγότερα λεφτά για διαφήµιση συγκριτικά µε 
την προηγούµενη χρονιά. 

 
• ∆ιαφηµιστική (-ός-ή-ό) καµπάνια, -ες: προσπάθεια προβολής εµπορικού 

προϊόντος.  
Π.χ. Η διαφηµιστική καµπάνια της εταιρείας έφερε µεγάλα κέρδη. 

 
• Μηχάνηµα, -µατα προβολής (-ή, -ές): µηχάνηµα µε το οποίο παρουσιάζονται 

πάνω σε µια οθόνη εικόνες και ήχοι. 
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Π.χ. Χρειάζοµαι ένα µηχάνηµα προβολής, για να παρουσιάσω τα αποτελέσµατα της 
έρευνάς µας στους συνεργάτες µας. 

 
• ∆ιαφάνεια, -ες: εικόνα αποτυπωµένη σε διαφανές υλικό. 

Π.χ. Στο µάθηµα θα γίνει και προβολή διαφανειών. 
     
 

 
 
 

Ασκήσεις Λεξιλογίου 
 

1. Συµπληρώστε τα κενά µε τη σωστή λέξη σε κάθε πρόταση: 
 

πωλήσεις,    διαφηµιστική καµπάνια,    συγκριτικά,    κάρτα,   ιστόγραµµα 
 
1. ……………………………… µε άλλες εταιρείες, η δική µας έχει καλύτερα και φτηνότερα 

προϊόντα. 
2. Τώρα που δουλεύω σε καινούργια εταιρεία, πρέπει να βγάλω και καινούργια 

επαγγελµατική ……………………………… . 
3. Η ……………………………… της εταιρείας µας είχε πολύ µεγάλη επιτυχία, τα έσοδά 

µας σχεδόν διπλασιάστηκαν.  
4. Οι ……………………………… ανέβηκαν αµέσως, χάρη στις νέες στρατηγικές 

µάρκετινγκ, που εφαρµόσαµε. 
5. Σ’ αυτό το ……………………………… µπορείτε να δείτε πόσο έχουν ανέβει οι πωλήσεις 

της εταιρείας µας στη Γαλλία. 
 
 
2. Αντιστοιχίστε, φτιάχνοντας ζευγάρια λέξεων, που να ταιριάζουν νοηµατικά:  
 

 
1. ανοδική    προβολής 
2. φιλικοί    κατάσταση 
3. µηχάνηµα    ραντεβού 
4. οικονοµική    πορεία 
5. επαγγελµατικό   χαιρετισµοί 
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Γενικό Λεξιλόγιο 
 
• Κατάφερε: ρήµα, έγκλισης οριστικής, χρόνου αορίστου, φωνής ενεργητικής, 

προσώπου γ΄ αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (καταφέρνω) 
 Π.χ. Αν δεν κουραστείς, δε θα καταφέρεις τίποτα στη ζωή σου. 
 

Αρχικοί χρόνοι: καταφέρνω, κατάφερνα, θα καταφέρνω, θα καταφέρω, κατάφερα, 
έχω καταφέρει, είχα καταφέρει, θα έχω καταφέρει 

  
• ∆ιάστηµα: ουσιαστικό, γένους ουδετέρου, αριθµού ενικού, πτώσης αιτιατικής (το 

διάστηµα, -µατος)  
 Π.χ. Αυτό το διάστηµα είµαι πολύ απασχοληµένη. 
  
 Κλίση: 
 το   διάστηµα   τα   διαστήµατα 
 του διαστήµατος  των διαστηµάτων  
 το   διάστηµα  τα   διαστήµατα 
       διάστηµα        διαστήµατα 
 
• Θερµούς: επίθετο, γένους αρσενικού, αριθµού πληθυντικού, πτώσης αιτιατικής 

(θερµός-ή-ό) 
 Π.χ. Τις θερµές ευχές µου για γρήγορη ανάρρωση! 
 
 Κλίση: 
 θερµός θερµή  θερµό 
 θερµού θερµής  θερµού 
 θερµό θερµή  θερµό 
 θερµέ θερµή  θερµό 

  
θερµοί θερµές  θερµά 
θερµών θερµών        θερµών 
θερµούς θερµές  θερµά 
θερµοί θερµές  θερµά 

 
• Έστω: επίρρηµα/ παραχωρητικός σύνδεσµος 
 Π.χ. Θέλω να σε δω, έστω και για πέντε λεπτά! 

 
• Χαίροµαι: ρήµα, έγκλισης οριστικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής παθητικής, 

προσώπου α΄, αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (χαίροµαι) 
 Π.χ. Χαίροµαι πολύ που θα συνεργαστούµε και πάλι. 
 

 Αρχικοί χρόνοι: χαίροµαι, χαιρόµουν, θα χαίροµαι, θα χαρώ, χάρηκα, έχω χαρεί, 
είχα χαρεί, θα έχω χαρεί 

 
• Πορεία: ουσιαστικό, γένους θηλυκού, αριθµού ενικού, πτώσης αιτιατικής (η 

πορεία, -ας) 
 Π.χ. Έχει µια λαµπρή πορεία στο χώρο της διαφήµισης. 
 
 Κλίση:    

 η   πορεία οι    πορείες 
 της πορείας των πορειών 
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την πορεία τις   πορείες 
     πορεία        πορείες 

 
• Έχουν καταρρεύσει: ρήµα, έγκλισης οριστικής, χρόνου παρακειµένου, φωνής 

ενεργητικής, προσώπου γ΄, αριθµού πληθυντικού, συζυγίας α΄ (καταρρέω) 
  Π.χ. Η επιχείρησή του έχει καταρρεύσει οικονοµικά. 
 
 Αρχικοί χρόνοι: καταρρέω, κατέρρεα, θα καταρρέω, θα καταρρεύσω, κατέρρευσα, 

έχω καταρρεύσει, είχα καταρρεύσει, θα έχω καταρρεύσει 
 
• Αντιστέκεται: ρήµα, έγκλισης οριστικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής παθητικής, 

προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (αντιστέκοµαι) 
 Π.χ. Πολλές φορές πρέπει να αντιστεκόµαστε στο ρεύµα της εποχής. 
 
 Αρχικοί χρόνοι: αντιστέκοµαι, αντιστεκόµουν, θα αντιστέκοµαι, θα αντισταθώ, 

αντιστάθηκα, έχω αντισταθεί, είχα αντισταθεί, θα έχω αντισταθεί 
 
• ∆υναµικά: επίρρηµα τροπικό 
 Π.χ. Για να επιβληθούµε στην παγκόσµια αγορά, πρέπει να αντιδράσουµε δυναµικά. 
 
• Εξαµήνου: ουσιαστικό, γένους ουδετέρου, αριθµού ενικού, πτώσης γενικής (το 

εξάµηνο, -ου) 
Π.χ. Το πρώτο εξάµηνο τα έξοδα της εταιρείας ήταν µεγαλύτερα από τα έσοδα. 

 
 Κλίση: 
 το  εξάµηνο τα   εξάµηνα 

 του εξαµήνου των εξαµήνων 
 το   εξάµηνο τα   εξάµηνα 
       εξάµηνο        εξάµηνα 

 
• Άψογα: επίρρηµα τροπικό 

Π.χ. Μπορείς να στηρίζεσαι επάνω του, είναι ένας υπάλληλος, που πάντα κάνει τη 
δουλειά του άψογα. 

 
• Να αναφερθούµε: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου αορίστου, φωνής 

παθητικής, προσώπου α΄, αριθµού πληθυντικού, συζυγίας α΄ (αναφέροµαι) 
Π.χ. Μην παραλείψεις ν’ αναφερθείς στους λόγους της παραίτησής σου. 

 
Αρχικοί χρόνοι: αναφέροµαι, αναφερόµουν, θα αναφέροµαι, θα αναφερθώ, 
αναφέρθηκα, έχω αναφερθεί, είχα αναφερθεί, θα έχω αναφερθεί 

 
• Μελλοντικά: επίθετο, γένους ουδετέρου, αριθµού πληθυντικού, πτώσης αιτιατικής 

(µελλοντικός-ή-ό) 
Π.χ. Για να κατακτήσουµε τους µελλοντικούς µας στόχους, πρέπει να εργαστούµε 
σκληρά. 

 
Κλίση: 
µελλοντικός  µελλοντική µελλοντικό 
µελλοντικού          µελλοντικής   µελλοντικού 
µελλοντικό            µελλοντική µελλοντικό 
µελλοντικέ  µελλοντική   µελλοντικό 
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 µελλοντικοί µελλοντικές  µελλοντικά 
 µελλοντικών µελλοντικών  µελλοντικών 
 µελλοντικούς       µελλοντικές   µελλοντικά 
 µελλοντικοί µελλοντικές  µελλοντικά 
 
• Να χρησιµοποιήσουµε: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου αορίστου, φωνής 

ενεργητικής, προσώπου α΄, αριθµού πληθυντικού, συζυγίας β΄ (χρησιµοποιώ) 
Π.χ. Να χρησιµοποιήσετε κάθε µέσο που έχετε στη διάθεσή σας. 

 
Αρχικοί χρόνοι: χρησιµοποιώ, χρησιµοποιούσα, θα χρησιµοποιώ, θα χρησιµοποιήσω, 
χρησιµοποίησα, έχω χρησιµοποιήσει, είχα χρησιµοποιήσει, θα έχω χρησιµοποιήσει 

 
 
    

Ασκήσεις Κατανόησης 
 
1. Σηµειώστε τις σωστές προτάσεις µε Σ και τις λάθος µε Λ: 
 
1. Ο κύριος Νικολάου ξαφνιάστηκε µε την επίσκεψη του Λαµπέρ.  
2. Ο κύριος Λαµπέρ µένει και δουλεύει στη Γαλλία.  
3. Η κυρία Μορώ δεν µπόρεσε να έρθει η ίδια, γιατί ήταν άρρωστη.  
4. Είναι η πρώτη φορά που ο κύριος Λαµπέρ επισκέπτεται την Ελλάδα.  
5. Ο κύριος Νικολάου είναι ευχαριστηµένος µε τις πωλήσεις της εταιρείας στο Παρίσι.  
 
 
2. Επιλέξτε τη σωστή απάντηση για κάθε πρόταση: 
 
1. Ο κύριος Λαµπέρ επισκέφτηκε την Ελλάδα για ……………………… λόγους. 

α) οικογενειακούς    β) επαγγελµατικούς     γ) προσωπικούς 
2. Ο Κύριος Νικολάου ενηµερώθηκε για τις πωλήσεις των ……………………… τελευταίων 

µηνών. 
α) εννιά          β) έξι          γ) δύο  

3. Οι πωλήσεις της εταιρείας στη Γαλλία έχουν ……………………… . 
α) ελαττωθεί       β) παραµείνει στάσιµες     γ) αυξηθεί 

4. Ο κύριος Λαµπέρ θα παρουσιάσει το διαφηµιστικό πρόγραµµα της εταιρείας σε 
……………………… . 
α) διαφάνειες      β) διάγραµµα           γ) πίνακα 

5. Η αγορά γενικότερα βρίσκεται σε ………………………  οικονοµική κατάσταση. 
α) άριστη           β) µέτρια                             γ) δύσκολη 
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ΓΡΑΜΜΑΤΙΚΗ 
 

Ενεστώτας παθητικής φωνής (α΄ συζυγία) 
 

Στην πρώτη συζυγία ανήκουν τα περισσότερα ρήµατα, που τονίζονται στην 
παραλήγουσα στο α΄ πρόσωπο της οριστικής του ενεργητικού ενεστώτα (π.χ. δένω) 
και στην προπαραλήγουσα στο α΄ πρόσωπο της οριστικής του παθητικού ενεστώτα 
(π.χ. δένοµαι). 
Τα ρήµατα που στον ενεργητικό ενεστώτα λήγουν σε -ω, στον παθητικό λήγουν σε     
-οµαι. Οι υπόλοιπες καταλήξεις έχουν ως εξής: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ο παθητικός ενεστώτας, όπως και ο ενεργητικός, είναι χρόνος παροντικός, 
µονολεκτικός, σχηµατίζεται από το ενεστωτικό θέµα και φανερώνει µία πράξη που 
γίνεται εξακολουθητικά. Η εξακολούθηση µπορεί να παρουσιάζεται: α) µε συνέχεια 
(παράδειγµα α) και β) µε διακοπή (παράδειγµα β).  
Π.χ.   α. ∆εν έρχεται ποτέ στην ώρα του. β. Τρώει κάθε τρεις ώρες. 
 
 
 

Αποθετικά ρήµατα 
 

Αποθετικά λέγονται τα ρήµατα, που έχουν µόνο παθητική φωνή. Ονοµάζονται 
έτσι, γιατί παλιότερα νόµιζαν ότι είχαν αποθέσει, είχαν αποβάλλει δηλαδή, τους τύπους 
της ενεργητικής φωνής.  
Τέτοια ρήµατα είναι τα: αισθάνοµαι, γίνοµαι, δέχοµαι, εργάζοµαι, σέβοµαι, 
θυµάµαι, περιποιούµαι κλπ. 
 
 
  

δέν-ω   δέν-οµαι 
 

δέν-ω   δέν-οµαι 
δέν-εις   δέν-εσαι 
δέν-ει   δέν-εται 
δέν-ουµε  δεν-όµαστε 
δέν-ετε   δέν-εστε 
δέν-ουν  δέν-ονται 
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Ασκήσεις 
 

1. Σχηµατίστε τον παθητικό ενεστώτα των παρακάτω ρηµάτων, χωρίς να αλλάξετε 
πρόσωπο και αριθµό:  
 
 
1. γράφεις  >   ……………………… 
2. κρύβουµε >   ……………………… 
3. πλέκουν >   ……………………… 
4. βρίσκω  >    ……………………… 
5. λύνεις  >    ……………………… 
 
 
 
 
2. Σηµειώστε µε ένα √ τα αποθετικά ρήµατα: 
 
αισθάνοµαι  χαίροµαι    
απλώνοµαι  αντιστέκοµαι  
δέχοµαι  επισκέπτοµαι  
στολίζοµαι  πληρώνοµαι    
εργάζοµαι  θυµάµαι  
 
 
 
3. Επιλέξτε τη σωστή απάντηση και συµπληρώστε το παρακάτω κείµενο: 
 
Όταν δουλεύει κανείς στον υπολογιστή είναι καλύτερα να µην ……………………… 
(κάθοµαι, κάθεται, κάθεσαι) κοντά στην οθόνη γιατί ……………………… (κουράζω, 
κουράζοµαι, κουράζονται) τα µάτια. Στην εταιρεία που ……………………… (εργάζεται, 
εργάζονται, εργάζοµαι), οι υπάλληλοι ……………………… (έρχονται, έρχοµαι, έρχεστε) το 
πρωί και µέχρι το απόγευµα δουλεύουν µπροστά στους υπολογιστές τους. Όταν 
δουλεύω στο σπίτι κάνω πάντα διάλειµµα και καµιά φορά ……………………… (κοιµούνται, 
κοιµάται, κοιµάµαι). 
 
 
 
4. Συµπληρώστε τα κενά µε το ρήµα της παρένθεσης στο σωστό τύπο του παθητικού 
ενεστώτα: 
 
1. Κάθε πρωί τα παιδιά ……………………… (σηκώνοµαι), ……………………… (πλένοµαι), 

……………………… (ντύνοµαι) και πηγαίνουν στο σχολείο. 
2. Σήµερα η Ελένη ……………………… (χρειάζοµαι) να πάει στο γιατρό, γιατί 

……………………… (αισθάνοµαι) άσχηµα. 
3. Κάθε βράδυ ο κύριος Παυλίδης ……………………… (κοιµάµαι) νωρίς, γιατί 

……………………… (κουράζοµαι) όλη τη µέρα. 
4. Εσύ δεν ……………………… (ενδιαφέροµαι) καθόλου για τους άλλους! 
5. Στην ηλικία µας δε ……………………… (νοιάζοµαι) για τίποτε άλλο πέρα από τις 

σπουδές µας. 
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ΜΕΡΟΣ Β΄- Ο ΡΟΛΟΣ ΤΟΥ ΕΠΙΚΕΦΑΛΗΣ ΣΤΑ ΣΥΜΒΟΥΛΙΑ 
 
 
 

 

Ο Κώστας Γεωργίου, 
σύµβουλος διοίκησης µας 
δίνει συµβουλές για το ρόλο 
του επικεφαλής στα 
συµβούλια.  
Ο καλός επικεφαλής 
χρειάζεται να είναι καλός 
στην οργάνωση. Μερικές 
µέρες πριν το συµβούλιο θα 
πρέπει να διαµορφώνει την 
ατζέντα, δηλαδή τη λίστα 
των θεµάτων για συζήτηση, 
και να την κυκλοφορεί σε 
όσους πρόκειται να 
παρευρεθούν στο συµβούλιο. 
Επίσης να ελέγχει την 
αίθουσα συνεδριάσεων, 
ώστε να βεβαιώνεται ότι είναι 
διαθέσιµη και δεν θα 
υπάρχουν διακοπές µέχρι το 
τέλος του συµβουλίου. 

Κατά τη διάρκεια  του συµβουλίου θα πρέπει να έχει καλή αίσθηση του χρόνου και να 
µην περιµένει τους αργοπορηµένους. Επίσης να ορίσει κάποιον, ο οποίος θα κρατά τα 
πρακτικά, δηλαδή θα σηµειώνει τα βασικά σηµεία της συζήτησης. Είναι σηµαντικό ο 
χρόνος για κάθε θέµα να είναι ορισµένος µε βάση ένα χρονοδιάγραµµα, και  η 
συζήτηση να προχωρά από θέµα σε θέµα χωρίς µεγάλες καθυστερήσεις. 
Ο επικεφαλής πρέπει να φροντίζει να πάρουν όλοι το λόγο και να εµποδίζει διακριτικά 
τις διαφωνίες σε έντονο τόνο. Είναι σηµαντικό το συµβούλιο να τελειώνει ήρεµα και 
στο χρόνο που έχει οριστεί. 
Μετά το συµβούλιο, θα πρέπει τα πρακτικά να κυκλοφορούν σε εκείνους που χρειάζεται 
να αναλάβουν δράση. Στο επόµενο συµβούλιο ο επικεφαλής θα διαβάσει τα πρακτικά 
και θα πρέπει όλοι να συµφωνούν ότι αποτελούν πιστή καταγραφή. Πριν αρχίσει το 
νέο συµβούλιο χρειάζεται να εξετάζει, αν υπάρχουν θέµατα, που προκύπτουν από το 
προηγούµενο. 
 
 
 
Ειδικό Λεξιλόγιο  
 
• Επικεφαλής: αυτός που έχει θέση προϊστάµενου, διοικητή. 

Π.χ. Ο επικεφαλής µιας υπηρεσίας / Ο επικεφαλής του στρατού. 
 

• Συµβούλιο, -α: συγκέντρωση οµάδας προσώπων για να συζητήσουν θέµατα και 
να πάρουν αποφάσεις. 
Π.χ. Το διοικητικό συµβούλιο του Κολεγίου. / Μετέχω σε συµβούλιο κάθε µήνα.  
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• Σύµβουλος, -οι: ειδικός σε έναν τοµέα που προσφέρει τις συµβουλές του µε 
αµοιβή.  
Π.χ. Ο κύριος Βασιλείου είναι σύµβουλος σε θέµατα επενδύσεων. 

 
• ∆ιοίκηση, -εις: η λειτουργία µε την οποία εξασφαλίζεται η εφαρµογή του 

προγράµµατος δράσης, σύµφωνα µε τους νόµους και τους κανονισµούς σε έναν 
οργανισµό. 
Π.χ. Ο γιος του κ. Κανάρη θα αναλάβει τη διοίκηση της  επιχείρησης. 

 
• Οργάνωση, -εις: διαµόρφωση των τµηµάτων ενός συνόλου, ώστε να λειτουργεί 

αποτελεσµατικά. 
Π.χ. Η οργάνωση µιας εταιρείας / Η οργάνωση ενός διαγωνισµού. 
 

• Ατζέντα , -ες: κατάλογος θεµάτων για συζήτηση / ηµερολόγιο για σηµειώσεις. 
   Π.χ. Η ατζέντα της συνάντησης των υπουργών. 
 
• Αίθουσα, -ες συνεδριάσεων (-η, -εις): το µέρος, στο οποίο συγκεντρώνονται 

άτοµα που ανήκουν στον ίδιο χώρο για να πάρουν αποφάσεις. 
Π.χ. Το συµβούλιο θα αρχίσει στην αίθουσα συνεδριάσεων στις 5:00΄. 

 
• Πρακτικά: επίσηµο κείµενο στο οποίο γράφονται όσα λέγονται και αποφασίζονται 

σε συµβούλια. 
Π.χ. Η γραµµατέας του συµβουλίου θα κρατήσει τα πρακτικά.  

 
• Χρονοδιάγραµµα, -µατα: διάγραµµα που παρουσιάζει τη χρονική σειρά που θα  

ακολουθήσουν τα διάφορα στάδια της εργασίας. 
     Π.χ. το χρονοδιάγραµµα της εκτέλεσης του έργου. 
 
• Παίρνω το λόγο: αρχίζω να λέω την άποψή µου. 

Π.χ. Παίρνει το λόγο συνέχεια και δεν αφήνει κανέναν άλλο να µιλήσει. 
 

• Πιστή (-ός-ή-ό) καταγραφή, -ές: ακριβής, γραπτή παρουσίαση γεγονότων ή 
καταστάσεων. 
Π.χ. Έγινε πιστή καταγραφή των αποφάσεων του συµβουλίου. 

 
• Προκύπτει: εµφανίζεται, παρουσιάζεται. 

Π.χ. Προκύπτουν συνέχεια νέα προβλήµατα. 
         

 
 

Ασκήσεις Λεξιλογίου 
 

1. Αντιστοιχίστε, φτιάχνοντας ζευγάρια λέξεων, που να ταιριάζουν νοηµατικά: 
 

 
1. επιστηµονικός  επιχειρήσεων 
2. πιστή   συνεδριάσεων 
3. πρακτικά              σύµβουλος 
4. διοίκηση   συζήτησης 
5. αίθουσα   καταγραφή 
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2. Συµπληρώστε τα κενά µε τη σωστή λέξη σε κάθε πρόταση: 
 

ατζέντα,      προκύπτουν,     επικεφαλής,      λόγο,      χρονοδιάγραµµα 
 
1. Σύµφωνα µε το ………………………… η διαφηµιστική µας καµπάνια θα ξεκινήσει τον 

επόµενο µήνα. 
2. Ο ………………………… του συµβουλίου θα ορίσει την ηµεροµηνία της επόµενης 

συνάντησης. 
3. Υπάρχουν πέντε σηµαντικά θέµατα στην ………………………… που πρέπει να 

συζητήσουµε σήµερα. 
4. Κάθε φορά που παίρνεις το ………………………… δε σταµατάς να µιλάς! 
5. Όταν ένα συµβούλιο δεν έχει οργανωθεί από πριν, ………………………… διάφορα 

προβλήµατα. 
 
 
Γενικό Λεξιλόγιο   
 
• Χρειάζεται: ρήµα, έγκλισης οριστικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής παθητικής, 

προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (χρειάζοµαι) 
 Π.χ. ∆εν χρειάζεται να µπω σε λεπτοµέρειες. 
 

Αρχικοί χρόνοι: χρειάζεται, χρειαζόταν, θα χρειάζεται, θα χρειαστεί, χρειάστηκε, έχει 
χρειαστεί, είχε χρειαστεί, θα έχει χρειαστεί 

 
• Να διαµορφώνει: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής 

ενεργητικής, προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (διαµορφώνω) 
 Π.χ. Μέχρι αύριο πρέπει να έχετε διαµορφώσει ένα πλάνο ενεργειών. 
 
 Αρχικοί χρόνοι: διαµορφώνω, διαµόρφωνα, θα διαµορφώνω, θα διαµορφώσω, 

διαµόρφωσα, έχω διαµορφώσει, είχα διαµορφώσει, θα έχω διαµορφώσει 
 
• Να κυκλοφορεί: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής 

ενεργητικής, προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας β΄ (κυκλοφορώ) 
 Π.χ. Η φήµη για πτώχευση της επιχείρησής του κυκλοφόρησε από στόµα σε στόµα. 
 

Αρχικοί χρόνοι: κυκλοφορώ, κυκλοφορούσα, θα κυκλοφορώ, θα κυκλοφορήσω, 
κυκλοφόρησα, έχω κυκλοφορήσει, είχα κυκλοφορήσει, θα έχω κυκλοφορήσει 

 
• Να παρευρεθούν: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου αορίστου, φωνής 

παθητικής, προσώπου γ΄, αριθµού πληθυντικού, συζυγίας α΄ (παρευρίσκοµαι) 
 Π.χ. Αύριο στο συµβούλιο θα παρευρίσκονται όλοι οι µεγαλοµέτοχοι της εταιρείας. 
 

 Αρχικοί χρόνοι: παρευρίσκοµαι, παρευρισκόµουν, θα παρευρίσκοµαι, θα 
παρευρεθώ, παρευρέθηκα, έχω παρευρεθεί, είχα παρευρεθεί, θα έχω παρευρεθεί 

 
• Να ελέγχει: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής ενεργητικής, 

προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (ελέγχω) 
 Π.χ. Η δουλειά του προϊσταµένου είναι να ελέγχει τους υφισταµένους του. 
 

Αρχικοί χρόνοι: ελέγχω, έλεγχα, θα ελέγχω, θα ελέγξω, έλεγξα, έχω ελέγξει, είχα 
ελέγξει, θα έχω ελέγξει 
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• ∆ιαθέσιµη: επίθετο, γένους θηλυκού, αριθµού ενικού, πτώσης ονοµαστικής 
(διαθέσιµος-η-ο) 

 Π.χ. Ο κ. διευθυντής δεν είναι διαθέσιµος αυτή τη στιγµή, είναι πολύ 
απασχοληµένος. 

 
 Κλίση: 
 διαθέσιµος   διαθέσιµη  διαθέσιµο 
 διαθέσιµου  διαθέσιµης  διαθέσιµου 
 διαθέσιµο  διαθέσιµη  διαθέσιµο 
 διαθέσιµε   διαθέσιµη  διαθέσιµο 
  
 διαθέσιµοι  διαθέσιµες   διαθέσιµα 
 διαθέσιµων  διαθέσιµων  διαθέσιµων 
 διαθέσιµους  διαθέσιµες   διαθέσιµα 

 διαθέσιµοι   διαθέσιµες  διαθέσιµα  
 
• Αίσθηση: ουσιαστικό, γένους θηλυκού, αριθµού ενικού, πτώσης αιτιατικής (η 

αίσθηση, -ης/-εως) 
 Π.χ. Έχω την αίσθηση ότι δε µε συµπαθείς ιδιαίτερα. 
 
 Κλίση: 
 η    αίσθηση οι    αισθήσεις 
 της αίσθησης των αισθήσεων 
 την αίσθηση τις   αισθήσεις 
      αίσθηση       αισθήσεις 
 
• Αργοπορηµένους: ουσιαστικό, γένους αρσενικού, αριθµού πληθυντικού, πτώσης 

αιτιατικής (ο αργοπορηµένος, -ου) 
 Π.χ. Να µην επιτρέπετε στους αργοπορηµένους να διακόπτουν το συµβούλιο. 
 
 Κλίση: 
 ο   αργοπορηµένος οι    αργοπορηµένοι 
 του αργοπορηµένου των  αργοπορηµένων 
 τον αργοπορηµένο τους αργοπορηµένους 
    αργοπορηµένε       αργοπορηµένοι 
 
• Να ορίσει: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου αορίστου, φωνής ενεργητικής, 

προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (ορίζω) 
 Π.χ. Πρέπει να ορίσουµε την ηµεροµηνία υπογραφής του συµβολαίου το 

συντοµότερο. 
 

 Αρχικοί χρόνοι: ορίζω, όριζα, θα ορίζω, θα ορίσω, όρισα, έχω ορίσει, είχα ορίσει, θα 
έχω ορίσει 

 
• Να προχωρά: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής ενεργητικής, 

προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας β΄ (προχωρώ) 
 Π.χ. Οι εργασίες του συνεδρίου προχωρούν µε αργούς ρυθµούς. 
 

Αρχικοί χρόνοι: προχωρώ, προχωρούσα, θα προχωρώ, θα προχωρήσω, προχώρησα, 
έχω προχωρήσει, είχα προχωρήσει, θα έχω προχωρήσει 
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• Να φροντίζει: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής 
ενεργητικής, προσώπου γ΄, αριθµού ενικού, συζυγίας α΄ (φροντίζω) 

 Π.χ. Την επόµενη φορά να φροντίσετε να έρθετε στην ώρα σας! 
 

Αρχικοί χρόνοι: φροντίζω, φρόντιζα, θα φροντίζω, θα φροντίσω, φρόντισα, έχω 
φροντίσει, είχα φροντίσει, θα έχω φροντίσει 

 
• ∆ιακριτικά: επίρρηµα τροπικό 
 Π.χ. Να φροντίσετε να φέρεστε διακριτικά απέναντι στους συναδέλφους σας. 
 
• Έντονο: επίθετο, γένους αρσενικού, αριθµού ενικού, πτώσης αιτιατικής (έντονος-

η-ο) 
 Π.χ. Σήµερα έχει µια έντονη διάθεση να τσακώνεται µε όλο τον κόσµο! 
 
 Κλίση: 

 έντονος    έντονη     έντονο 
 έντονου έντονης    έντονου 
 έντονο έντονη     έντονο 
 έντονε έντονη     έντονο 
  
 έντονοι έντονες    έντονα 
 έντονων έντονων    έντονων 
 έντονους έντονες    έντονα 

 έντονοι  έντονες    έντονα 
 
• Να αναλάβουν δράση: να αναλάβουν: ρήµα, έγκλισης υποτακτικής, χρόνου  

αορίστου, φωνής ενεργητικής, προσώπου γ΄, αριθµού πληθυντικού, συζυγίας α΄ 
(αναλαµβάνω) 

 Π.χ. ∆εν µπορώ να αναλάβω ένα τόσο δύσκολο έργο! 
 

 Αρχικοί χρόνοι: αναλαµβάνω, αναλάµβανα, θα αναλαµβάνω, θα αναλάβω, ανέλαβα, 
έχω αναλάβει, είχα αναλάβει, θα έχω αναλάβει 

 
 δράση: ουσιαστικό, γένους θηλυκού, αριθµού ενικού, πτώσης αιτιατικής (η δράση, 

-ης/-εως) 
 Π.χ. Η εταιρεία αυτή έχει αναπτύξει έντονη επιχειρηµατική δράση τα τελευταία 

χρόνια. 
 Κλίση: 
 η   δράση οι   δράσεις 
 της δράσης των δράσεων 
 τη δράση τις   δράσεις 
     δράση       δράσεις 
 
• Αποτελούν: ρήµα, έγκλισης οριστικής, χρόνου ενεστώτα, φωνής ενεργητικής, 

προσώπου γ΄, αριθµού πληθυντικού, συζυγίας β΄ (αποτελώ) 
 Π.χ. Οι µεγαλοµέτοχοι µίας εταιρείας αποτελούν το διοικητικό της συµβούλιο. 
 

Αρχικοί χρόνοι: αποτελώ, αποτελούσα, θα αποτελώ, θα αποτελέσω, αποτέλεσα, 
έχω αποτελέσει, είχα αποτελέσει, θα έχω αποτελέσει 
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Ασκήσεις Κατανόησης 
 
1. Σηµειώστε τις σωστές προτάσεις µε Σ και τις λάθος µε Λ: 
 

1. Ο Κώστας Γεωργίου είναι νοµικός σύµβουλος.  
2. Η οργάνωση δεν είναι σηµαντική για την επιτυχία ενός συµβουλίου.  
3. Τα θέµατα για συζήτηση θα πρέπει να καθορίζονται πριν από το συµβούλιο. 
4. Μόνο ο επικεφαλής παίρνει το λόγο στα συµβούλια.  
5. Όταν υπάρχουν διαφωνίες, πρέπει να εκφράζονται ήρεµα.  
 
 
 
2. Επιλέξτε τη σωστή απάντηση για κάθε πρόταση: 
 
1. Η αίθουσα συνεδριάσεων θα πρέπει να είναι …………………… κατά τη διάρκεια του 

συµβουλίου. 
α) διαθέσιµη               β) ήσυχη                     γ) ανοιχτή 

2. Στα πρακτικά γράφουµε τα …………………… σηµεία της συζήτησης. 
α) δύσκολα                 β) ενδιαφέροντα         γ) βασικά 

3. Όταν κάποιος καθυστερεί, θα πρέπει το συµβούλιο να (τον) …………………… .  
α) διώχνει                   β) περιµένει                 γ) αρχίζει χωρίς αυτόν 

4. Η συζήτηση θα πρέπει να προχωρά από θέµα σε θέµα σύµφωνα µε τη(ν) 
…………………… . 
α) ατζέντα και το χρονοδιάγραµµα   
β) διάθεση αυτών που συµµετέχουν 
γ) γνώµη του επικεφαλής 

5. Ένα συµβούλιο θα πρέπει να διαρκεί …………………… ώρα. 
α)  λίγη                      β) πολλή                     γ) καθορισµένη 
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ΓΡΑΜΜΑΤΙΚΗ 
 

Υποτακτική Ενεστώτα ενεργητικής φωνής  
 

(Συνεχής υποτακτική) 
 

Η υποτακτική εκφράζει κυρίως ενδεχόµενο, επιθυµία, προσδοκία και ευχή.  
Π.χ. Αν βρω λίγο χρόνο, θα έρθω να σε δω (ενδεχόµενο). 

Ας γίνω πρώτα καλά, και ύστερα βλέπουµε (επιθυµία). 
Όταν έρθει το καλοκαίρι θα κάνω ένα µεγάλο ταξίδι (προσδοκία). 
Ας του πάνε όλα δεξιά (ευχή). 

 
 
Εµφανίζεται µε τα µόρια να, ας ή τους συνδέσµους αν, εάν, σαν, όταν, πριν, πριν 
να, µόλις, προτού, άµα, να, για να, µη(ν), µήπως. Παίρνει άρνηση µη(ν). 
 
 
 
 
Η υποτακτική ενεστώτα σχηµατίζεται ως εξής: 
Συνήθως προηγείται ένα προσδιοριστικό ρήµα (πρέπει, µπορώ, θέλω, χρειάζεται, 
προσπαθώ κλπ.) και ακολουθεί το να µε το ρήµα στον ενεστώτα. Παίρνει άρνηση 
µην. 
 
 
Πρέπει 
 
Χρειάζεται 
 
Μπορείς 

να 
Θέλω       
                 
Προσπαθούµε 
 
Μου αρέσει 
 

 
ξυπνάς νωρίς το πρωί. 
 
διαβάζει περισσότερο. 
 
φοράς ό,τι θέλεις. 
 
µη µιλάµε συνέχεια για δουλειά. 
 
αρέσουµε στους άλλους. 
 
οδηγώ, όταν ο δρόµος είναι άδειος. 
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Ασκήσεις 
 

  
1. Συµπληρώστε τα κενά µε το ρήµα της παρένθεσης στο σωστό τύπο της υποτακτικής 
ενεστώτα: 
 
1. Η µητέρα µου µας λέει πως πρέπει να ………………………… (µαθαίνω) να 

………………………… (ζω) µε λίγα. 
2. Χρειάζεται να ………………………… (οργανώνω) καλύτερα το χρόνο για να µπορεί να 

………………………… (βλέπω) και τους φίλους της. 
3. Μη φοβάστε να ………………………… (παίρνω) το λόγο, όταν χρειάζεται. 
4. Κώστα, δεν χρειάζεται να ………………………… (περιµένω) κάποιον όταν αργεί πολύ 

στο ραντεβού του. 
5. Η Μαρία πρέπει να ………………………… (µιλάω) πιο καλά στους γονείς της. 
 
 
 
 
2. Αντιστοιχίστε, φτιάχνοντας σωστές νοηµατικά προτάσεις: 
 
 
1. Τον κοίταξε θυµωµένα και του είπε να 
 

 
α) κλείνεις θέσεις από πριν.        

 
2. Είµαι κουρασµένη. Ετοιµάζοµαι να 
 

 
β) είναι ακριβής στα ραντεβού του. 

 
3. Όταν πηγαίνεις στο θέατρο, πρέπει να 
 

 
γ) παίρνεις λεωφορείο. 

 
4. Γιατί µπαίνεις σε ταξί; Κοστίζει λιγότερο να 
 

 
δ) µου τηλεφωνείς και στη 
δουλειά. 
 

 
5. Αν θέλεις, µπορείς να 
 

 
ε) ξαπλώσω. 
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Παιχνιδόλεξα 

 
Σταυρόλεξο 
 
∆ώστε τους ορισµούς και λύστε το σταυρόλεξο: 
Οριζόντια: 
1. Λίστα µε θέµατα για συζήτηση στο συµβούλιο. 
2. Ο παθητικός ενεστώτας του ρήµατος «δένω» στο β΄ πληθυντικό πρόσωπο. 
3. Μικρή λεξούλα, που συχνά συνοδεύει την υποτακτική έγκλιση. 
Κάθετα: 
1. Γραπτή παρουσίαση γεγονότων ή καταστάσεων. 
2.   Συνάντηση προσώπων µετά από συνεννόηση. 
 
 
  

         2 
          
  1        
      1    
          
2          
          
    3      
          
          
          
                  
          

 
 
 
 
 
 
 
 
Κρεµάλα   
 
∆ώστε τους ορισµούς: 
1. Ο υπεύθυνος για κάτι, αυτός που έχει θέση προϊσταµένου.  Ε _ _ _ _ _ _ _ _ _  
2. Αυτός που εργάζεται µαζί σου.      Σ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
3. Η πορεία που κατευθύνεται προς τα πάνω.    Α _ _ _ _ _ _  
4. Το επίσηµο κείµενο ενός συµβουλίου κλπ. (πληθυντικός).   Π _ _ _ _ _ _ _  
5. Το επίθετο που αναφέρεται στην εργασία κάποιου (ουδέτερο).  
          Ε _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
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 Παζλ 
 
Επιλέξτε το σωστό: 
1. θα ήθελα ………………… έχω περισσότερο χρόνο για τον εαυτό µου. 
 α) για να       β) να        γ) ας 
 
2. Ο διευθυντής µου ………………… κάθε πρωί στις 6:00. 
 α)  σηκώνει       β) σηκώνονται     γ) σηκώνεται 
 
3. Γιατί ………………… να µου πεις την αλήθεια; 
 α) φοβάσαι       β) φοβάσε       γ) φοβάστε 
 
4. ∆ε γίνεται να µην µε ………………… ! 
 α) αναγνωρίζεσαι    β) αναγνωρίζουµε    γ) αναγνωρίζεις 
 
5. Η γραµµή αυτή δείχνει ότι τα  έσοδα της εταιρείας ………………… . 
 α) αυξάνουν       β) αυξάνονται     γ) αυξάνεσαι 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


