
Διδάσκοντας την 
ηλεκτρονική 
αλληλογραφία
το email ως νέο κειμενικό είδος



Πρόλογος
Aς με συγχωρήσουν οι συνάδελφοι της πληροφορικής, αλλά θεωρώ ότι στον 
βαθμό που η ηλεκτρονική αλληλογραφία αποτελεί τρόπο επικοινωνίας και 
κωδικοποίηση/αποκωδικοποίηση μηνύματος, έχουμε και εμείς οι φιλόλογοι τον 
ρόλο που μας αναλογεί στη διδασκαλία αυτού του νέου κειμενικού είδους. Η 
διδασκαλία του κειμενικού είδους του email εντάσσεται στο πλαίσιο της 
προσπάθειάς μας να ενδυναμώσουμε τις εγγράμματες ταυτότητες των μαθητών 
μας και να τους προετοιμάσουμε, ώστε με επάρκεια και υπευθυνότητα να 
ανταποκριθούν στις απαιτήσεις ενός ένα ολοταχώς εξελισσόμενου και 
μεταβαλλόμενου ψηφιακού σύμπαντος. 



Εισαγωγή
Oι μαθητές μας γράφουν για να διατηρήσουν μια φιλία, να ζητήσουν πληροφορίες 
για ένα θέμα, να ζητήσουν άδεια για κάτι, να πείσουν, να απολογηθούν. Πρόθυμα 
συντάσσουν μηνύματα, όταν αυτά εξυπηρετούν έναν συγκεκριμένο σκοπό.

Η σύνθεση ενός ηλεκτρονικού μηνύματος αναδεικνύεται σε μια καλή ευκαιρία για 
πρακτική στη διαδικασία του γραψίματος, με την προϋπόθεση -όπως ισχύει σε 
κάθε διαδικασία παραγωγής λόγου- να δημιουργούνται από τον εκπαιδευτικό 
ευκαιρίες για αυθεντικές περιστάσεις επικοινωνίας. 



Οι ενότητες
Εισαγωγή

Δημιουργία μηνύματος

Λήψη, απάντηση, προώθηση μηνύματος

Η επισύναψη αρχείων

Οργάνωση ηλεκτρονικής αλληλογραφίας

Ασφάλεια



Εισαγωγικά 
στοιχεία

Συζήτηση: Τι είναι η 
ηλεκτρονική αλληλογραφία;

Γιατί είναι σημαντική;

Διαφορές ηλεκτρονικού 
μηνύματος, τηλεφωνήματος, 
μηνύματος στα κοινωνικά 
δίκτυα, sms

Πλατφόρμες



Eισαγωγικά 
στοιχεία-βασικές 
λειτουργίες

Νέο μήνυμα

Αποστολή

Προώθηση

Διαγραφή



Δημιουργία 
ηλεκτρονικού 
μηνύματος-Δομή 

Το θέμα - η γραμμή του θέματος!

Η προσφώνηση

Το κυρίως μέρος

Το κλείσιμο

Η υπογραφή



Ύφος

Τυπικό/επαγγελματικό- 
μη τυπικό/φιλικό μήνυμα 
(ανάγνωση 
παραδειγμάτων)

Ευγένεια (ευχαριστώ, 
παρακαλώ), τόνος 
διαλλακτικός. Δεν 
γράφουμε ποτέ υπό το 
κράτος θυμού.



Σύνθεση τυπικού 
μηνύματος

Επαγγελματικός τόνος ή 
πιο ανεπίσημος 
λαμβάνοντας υπόψη 
μας τον παραλήπτη.

Κατάλληλος χαιρετισμός 
(τυπικός)

Η υπογραφή απλή και 
σύντομη χωρίς 
emoticons. Μπορούμε 
να συμπεριλάβουμε 
λογαριασμούς των κοιν. 
δικτύων 



Προσεκτική σύνθεση του 
μηνύματος

Αρχίζουμε το κυρίως σώμα ενημερώνοντας για το ποιοι 
είμαστε και για ποιο σκοπό γράφουμε το μήνυμα. 

Αυτό το οποίο ζητούμε, αυτό για το οποίο ενημερώνουμε το 
γράφουμε στην αρχή, ώστε να είναι το πρώτο πράγμα που 
θα δει ο αναγνώστης μας. 

Οργανώνουμε τις υπόλοιπες πληροφορίες από τις πιο 
σημαντικές στις λιγότερο σημαντικές. 

Σωστή ποσότητα πληροφοριών ώστε το μήνυμα να είναι 
εύληπτο. Γράφουμε περιληπτικά παραμένοντας εστιασμένοι 
στον στόχο μας.

. 



Διευκολύνουμε 
τον αναγνώστη 
μας

Χρησιμοποιούμε σύντομες, κατανοητές 
προτάσεις.

Σε ένα μακροσκελές μήνυμα με πολλές 
λεπτομέρειες, χρησιμοποιούμε επικεφαλίδες.

Γράφουμε παραγράφους και χρησιμοποιούμε 
κουκίδες ή αριθμούς.

Χρησιμοποιούμε με φειδώ την έντονη γραφή.



Τελευταίος έλεγχος-
Διόρθωση

Επειδή “τα γραπτά μένουν”, αφιερώνουμε χρόνο στον 
τελευταίο έλεγχο και τη διόρθωση του κειμένου μας.

Χρησιμοποιούμε τον ορθογραφικό έλεγχο για διόρθωση 
των γραμματικών και συντακτικών λαθών.

Ελέγχουμε το κείμενό μας για ασάφειες και παρανοήσεις. 
Προβαίνουμε σε αντικαταστάσεις στον παραδειγματικό 
άξονα με στόχο την ακριβολογία.

Ελέγχουμε αν έχουμε επισυνάψει όλα τα σημαντικά αρχεία 
και έχουμε εισαγάγει τους απαραίτητους συνδέσμους. 

Σωστή χρήση γλώσσας          αποτελεσματική επικοινωνία .       



Άλλες 
χρήσιμες 
συμβουλές

Δεν συζητούμε προσωπικά θέματα στα μηνύματα, ούτε 
ευαίσθητα προσωπικά δεδομένα (π.χ. κωδικοί taxis)

Απαντούμε (αν δεν έχουν τον χαρακτήρα του επείγοντος) μέσα 
σε 48 ώρες.

Επιλέγουμε να τηλεφωνήσουμε αν πολλές παράμετροι 
χρειάζονται διευκρίνιση. Επίσης όταν θέλουμε τελευταία στιγμή 
να ακυρώσουμε συναντήσεις κλπ ή στην περίπτωση των 
“καλών επών”.



Η γραμμή 
του θέματος

Mερικές φορές από τη γραμμή του θέματος ο αναγνώστης μας 
επιλέγει αν θα ανοίξει ή όχι το μήνυμα.

Συμπληρώνουμε τη γραμμή του θέματος στο τέλος, αφού 
έχουμε ολοκληρώσει τη σύνθεση του μηνύματος.

Είμαστε ακριβείς και περιγραφικοί ώστε ο αναγνώστης μας 
αμέσως να καταλαβαίνει περί τίνος πρόκειται. Προσέχουμε να 
ανταποκρίνεται το θέμα στο περιεχόμενο του μυνύματος!

Στη γραμμή του θέματος γράφουμε ως έξι με οχτώ λέξεις ώστε 
να υπάρχει η δυνατότητα εμφάνισής τους στο inbox preview.

Μερικά κινητά τηλέφωνα εμφανίζουν μόνο 33-44 χαρακτηρες 
στη γραμμή του θέματος.



Αποστολή ηλεκτρονικού μηνύματος 

Κοινοποίηση

Κρυφή κοινοποίηση

Επισύναψη αρχείων

Τι είδους αρχεία επισυνάπτουμε

Περιορισμοί: το μέγεθος και ο τύπος του αρχείου



Λαμβάνοντας, απαντώντας, προωθώντας ένα 
μήνυμα-Δημιουργώντας επαφές

Απάντηση στον αποστολέα

Απάντηση σε όλους

Προώθηση (πρακτική εξάσκηση με 
παραδείγματα)

Οργάνωση επαφών σε ομάδες 
(φίλοι, συμμαθητές, οικογένεια)



Οργάνωση ηλεκτρονικής 
αλληλογραφίας
Χρησιμοποιώντας φακέλους

Αρχειοθετώντας

Διαγράφοντας

Σπαμ, ανεπιθύμητη αλληλογραφία, μαύρη λίστα

Ασφάλεια 



Ασφάλεια
Ιοί: Δεν ανοίγουμε μηνύματα και συνημμένα από άγνωστο αποστολέα. 

Spam: Aνεπιθύμητη αλληλογραφία (διαφημίσεις κλπ). Δεν απαντούμε, 
ενεργοποιούμε φίλτρα ή εγκαθιστούμε κατάλληλα προγράμματα

Εmail Hοαxes : Εκφοβίζουν ή προειδοποιούν ή δήθεν διενεργούν εράνους κ.
ά. με απώτερο σκοπό την οικονομική εκμετάλλευση. Μην τα αναπαράγετε.

Phishing:Ζητούνται προσωπικά στοιχεία. Ελέγχουμε ότι η διεύθυνση ηλ. 
ταχυδρομείου και το όνομα του αποστολέα ταιριάζουν. Περνάμε τον δείκτη 
του ποντικιού πάνω από συνδέσμους προτού κάνετε κλικ σε αυτούς. 
 


