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Πξόινγνο 

 

Ζ δηπισκαηηθή κνπ εξγαζία κε ηίηιν «Δγρεηξίδην ζπληήξεζεο γηα γεσξγηθά 

κεραλήκαηα» απνηειεί κηα πξνζπάζεηα πεξηγξαθήο ησλ ραξαθηεξηζηηθψλ πνπ 

απαηηνχληαη ψζηε λα ζρεδηαζηεί θαη λα ζπληαρζεί έλα εγρεηξίδην, θαη εηδηθφηεξα έλα 

εγρεηξίδην ζπληήξεζεο κεραλνινγηθψλ πξντφλησλ. Ζ παξνχζα εξγαζία πξνζπαζεί 

λα εθαξκφζεη ηελ ζεσξία πνπ πξνηείλεη παξαζέηνληαο έλα εγρεηξίδην ζπληήξεζεο 

γεσξγηθψλ κεραλεκάησλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ εηαηξεία Yamastik. 

Θα ήζεια λα επραξηζηήζσ ηνλ θαζεγεηή κνπ Γξ. Πεηνχζε Μάξθν γηα ηελ 

εκπηζηνζχλε πνπ κνπ έδεημε κε ηελ αλάζεζε ηνπ ζέκαηνο. Δπίζεο ζα ήζεια λα 

επραξηζηήζσ ηνπο θπξίνπο Νίθν θαη Μηράιε Γηακάθε γηα ηελ άξηζηε ζπλεξγαζία, 

θαζψο θαη φιν ην πξνζσπηθφ ηεο εηαηξείαο Yamastik, γηα ηελ πνιχηηκε βνήζεηα ηνπο 

ζηελ ζπιινγή ησλ απαηηνχκελσλ πιεξνθνξηψλ. 

Θα ήηαλ παξάιεηςε κνπ λα κελ επραξηζηήζσ φινπο ηνπο θαζεγεηέο ηνπ Σκήκαηνο 

Μεραλνιφγσλ Μεραληθψλ Σ.Δ. ηνπ Αλψηεξνπ Σερλνινγηθνχ Ηδξχκαηνο Κξήηεο γηα 

ηηο γλψζεηο πνπ κνπ κεηαιακπάδεπζαλ θαζφιε ηε δηάξθεηα ησλ ζπνπδψλ κνπ. 

Σέινο ζα ήζεια λα επραξηζηήζσ ηελ νηθνγέλεηα κνπ γηα ηελ ακέξηζηε ζπκπαξάζηαζε 

θαη ππνκνλή πνπ έδεημε ζε φιε ηελ δηάξθεηα ησλ ζπνπδψλ κνπ. 

 

 

ηαπξάθεο Μηράιεο 

Ζξάθιεην, Κξήηεο Ηνχληνο 2014  
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Πεξίιεςε 

 

ην παξειζφλ, θαηά ηε δηάξθεηα ησλ θάζεσλ ζρεδηαζκνχ θαη θαηαζθεπήο ελφο 

βηνκεραληθνχ/κεραλνινγηθνχ πξντφληνο ήηαλ αζπλήζηζην λα επελδχνληαη ζεκαληηθνί 

πφξνη πνπ λα εμαζθαιίδνπλ ηε ιεηηνπξγία ηνπ θχθινπ δσήο θαη ηε ζπληήξεζε ηνπ 

εμνπιηζκνχ. Ωζηφζν ζήκεξα δηαπηζηψλεηαη πσο δίλεηαη κεγάιε βαξχηεηα ζηε 

ζπληήξεζε θαη ζηε ζσζηή ιεηηνπξγία ελφο πξντφληνο απφ ηνπο θαηαζθεπαζηέο. 

ηνρεχνληαο ζηε δηάδνζε ησλ πιεξνθνξίσλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηε ζσζηή ρξήζε, ηε  

ιεηηνπξγία, ηε ζπληήξεζε θαη ηελ απφξξηςε ελφο πξντφληνο, νη θαηαζθεπάζηξηεο 

εηαηξείεο δηαζέηνπλ πφξνπο ζηε δεκηνπξγία εληχπσλ, εγρεηξηδίσλ, ηα νπνία 

παξέρνπλ φιεο ηηο απαξαίηεηεο πιεξνθνξίεο αλάινγα κε ην θνηλφ ζην νπνίν 

απεπζχλνληαη. Δίλαη ζεκαληηθφ ινηπφλ θάζε ηχπνπ εγρεηξίδην λα είλαη θαιψο 

ζρεδηαζκέλν, ζρεηηθφ θαη επίθαηξν αλαθνξηθά κε ηηο νδεγίεο πνπ πεξηιακβάλεη, ψζηε 

λα είλαη ρξεζηηθφ ζηα ρέξηα ηνπ αλαγλψζηε ηνπ.  

Ζ ζρεδίαζε θαη ε ζχληαμε ελφο εγρεηξηδίνπ πεξηιακβάλεη θάπνηεο βαζηθέο αξρέο ηηο 

νπνίεο νθείιεη λα ιακβάλεη ππφςε ν ζπληάθηεο ηνπ, αλεμάξηεηα ην είδνο εγρεηξηδίνπ.  

ηφρνο ηεο παξνχζαο εξγαζίαο είλαη λα δψζεη ζηνλ αλαγλψζηε ηα βαζηθά βήκαηα 

πνπ πξέπεη λα αθνινπζήζεη ψζηε λα ζπληάμεη ην δηθφ ηνπ εγρεηξίδην αλάινγα κε ην 

ζθνπφ ηνπ εληχπνπ. Αλ θαη ππάξρνπλ δηάθνξα είδε εγρεηξηδίσλ πξνηείλεηαη  κηα 

ζεηξά βεκάησλ ηα νπνία νθείιεη έλαο ζρεδηαζηήο/ζπληάθηεο λα αθνινπζεί φπσο,  ηνλ 

ηερληθφ ζρεδηαζκφ ηνπ πξντφληνο,  ηελ αιιειεπίδξαζε ρξήζηε-πξντφληνο, ηηο 

πξνεηδνπνηήζεηο πάλσ ζην πξντφλ, θαζψο θαη νδεγίεο γηα ηελ απφξξηςε θαη ηελ 

ζπζθεπαζία ηνχ. Πέξαλ φκσο ησλ αλσηέξσλ, ζεκαληηθέο παξάκεηξνη θαηά ηε 

ζχληαμε ελφο εγρεηξηδίνπ είλαη θάπνηα ραξαθηεξηζηηθά πνπ αθνξνχλ ηελ δνκή θαη ηε 

κνξθή ηνπ εληχπνπ. Ωζηφζν έλαο ζπληάθηεο ζα πξέπεη λα ζηνρεχεη ζην ζρεδηαζκφ 

θαη ηε ζχληαμε ελφο εληχπνπ ην νπνίν λα πιεξνθνξεί ηνλ αλαγλψζηε θαη φρη απιά 

λα εληππσζηάδεη, εμαζζελψληαο ην ξφιν ηνχ.  

Σελ αλαθνξά ησλ ραξαθηεξηζηηθψλ πνπ πξέπεη λα πιεξνί έλα εγρεηξίδην αθνινπζεί 

σο παξάδεηγκα ε ζπγγξαθή ελφο εγρεηξηδίνπ ζπληήξεζεο γηα γεσξγηθά κεραλήκαηα 

ζε ζπλεξγαζία κε ηελ εηαηξεία Yamastik. 

Όπσο είλαη ζεκαληηθή ε ζπληήξεζε ελφο κεραλνινγηθνχ πξντφληνο, έηζη θαη ε 

ζπληήξεζε θαη ε ζπλερήο ελεκέξσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ελφο εγρεηξηδίνπ θαζνξίδεη 
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ηελ ρξεζηηθφηεηα ηνπ.  Μέζα απφ ηελ παξνχζα εξγαζία δηαπηζηψλεηαη πσο ε 

ελαζρφιεζε κε έλα εγρεηξίδην δε ζηακαηά κε ην ηέινο ηεο ζπγγξαθήο ηνπ αιιά ζα 

πξέπεη λα απαζρνιεί ηνλ ππεχζπλφ ηνπ ζπλερψο, γηα απηφ ηα αξρηθά ζηάδηα 

ζρεδηαζκνχ θαη νξγάλσζεο ελφο εγρεηξηδίνπ βνεζνχλ φρη κφλν ζηελ πνξεία 

ζχληαμήο ηνπ αιιά θαη ηε κεηέπεηηα εμέιημε ηνπ εληχπνπ. 
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Κεθάιαην 1: ρεδηαζκόο θαη ζύληαμε ελόο εγρεηξηδίνπ 

 

Δηζαγσγή 

 

Οξηζκόο εγρεηξηδίνπ  

Σν εγρεηξίδην είλαη έλα βηβιίν ην νπνίν παξέρεη πιεξνθνξίεο ή νδεγίεο γηα έλα ζέκα ή 

γηα έλα αληηθείκελν. Σν εγρεηξίδην κπνξεί λα πεξηέρεη ζπλνπηηθέο νδεγίεο γηα ηε 

ιεηηνπξγία θαη ηε ρξήζε ελφο αληηθεηκέλνπ ή γεληθέο πιεξνθνξίεο θαη ηε θηινζνθία 

ελφο ζέκαηνο. Γηα παξάδεηγκα έλα εγρεηξίδην πνπ ζπλνδεχεη θάπνην πξντφλ κπνξεί 

λα παξέρεη πιεξνθνξίεο γηα ηνλ ηξφπν νξζήο ρξήζεο θαη απνζήθεπζήο ηνπ. 

Τπάξρνπλ πνιιψλ εηδψλ εγρεηξίδηα πνπ θαιχπηνπλ δηάθνξνπο ηνκείο θαη νπζηαζηηθά 

βνεζνχλ ηνπο ρξήζηεο ηεθκεξίσλ ή αληηθεηκέλσλ λα θαηαλνήζνπλ ηελ ρξεζηκφηεηα 

θαη ηνλ ηξφπν ιεηηνπξγίαο ηνπο. Έηζη έλα εγρεηξίδην απνηειεί πεγή πιεξνθνξηψλ γηα 

έλαλ αξράξην ρξήζηε, πνπ επηζπκεί λα ιάβεη γεληθή γλψζε γηα έλα ζέκα, αιιά θαη 

εξγαιείν ζπκβνπιήο γηα έλαλ εμεηδηθεπκέλν ηερληθφ.  

Ζ ζχληαμε ελφο εγρεηξηδίνπ δελ είλαη κηα απιή δηαδηθαζία γηα απηφ ην ιφγν ππάξρνπλ 

θάπνηα ζηνηρεία πνπ ζα πξέπεη λα ιάβεη ππφςε ηνπ έλαο ζπληάθηεο. Ο ζπληάθηεο 

πξηλ ηελ έλαξμε ηεο ζπγγξαθήο ηνπ εληχπνπ νθείιεη λα θαζνξίζεη ην ζθνπφ πνπ ζα 

εμππεξεηεί ην εγρεηξίδην, ην θνηλφ ζην νπνίν ζα απεπζχλεηαη θαη πσο ζα δνκεζνχλ νη 

πιεξνθνξίεο ψζηε λα είλαη θαηαλνεηέο θαη αθνκνηψζηκεο απφ ηνλ αλαγλψζηε. 

ε απηφ ην θεθάιαην αλαιχεηαη ε αιιειεπίδξαζε αλαγλψζηε-εληχπνπ, ν ξφινο ησλ 

εγρεηξηδίσλ θαη ηα είδε ηνπο, ηα νθέιε ελφο θαινχ εγρεηξηδίνπ θαη ηα ζηάδηα 

αλάπηπμήο ηνπ. Αθνινπζνχλ ηα βαζηθά ραξαθηεξηζηηθά πνπ πξέπεη λα θέξεη έλα 

εγρεηξίδην αλαθνξηθά κε ηε δνκή θαη ηελ νξγάλσζε ηεο πιεξνθνξίαο, ηνλ ηξφπν 

ζχληαμεο θαη ην ζρεδηαζκφ ησλ ζειίδσλ. Σέινο επηζεκαίλεηαη ε αλαγθαηφηεηα 

αλαβάζκηζεο ηνπ εληχπνπ, ε νπνία είλαη εμίζνπ ζεκαληηθή κε ηε δηαδηθαζία 

ζρεδηαζκνχ θαη ζπγγξαθή ηνπ, ψζηε ην εγρεηξίδην λα δηαηεξεί ηελ αμηνπηζηία ηνπ σο 

πξνο ην πεξηερφκελφ θαη λα παξακέλεη ρξήζηκν ζηα ρέξηα ησλ αλαγλσζηψλ/ρξεζηψλ 

ηνπ. 
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1 - ρεηηθά κε ηνπο αλαγλώζηεο θαη ηα εγρεηξίδηα. 

Πξηλ ν ζπληάθηεο ελφο εγρεηξηδίνπ μεθηλήζεη ην ζρεδηαζκφ ηνπ εληχπνπ είλαη 

ζεκαληηθφ λα ιάβεη ππφςε ηνπ ηα δηαθνξεηηθά είδε θαη ηηο κνξθέο εγρεηξηδίσλ, ηε 

ρξεζηκφηεηά ηνπο, θαζψο θαη απφ πνηνπο ζα ρξεζηκνπνηεζνχλ. 

 

 

1.1 - «Οη ρξήζηεο δηαβάδνπλ ηα εγρεηξίδηα;» 

ηηο πεξηζζφηεξεο πεξηπηψζεηο νη ρξήζηεο θαηαθεχγνπλ ζην εγρεηξίδην φηαλ 

αληηκεησπίδνπλ θάπνην πξφβιεκα, ειπίδνληαο λα δνζεί κηα απάληεζε ζε απηφ, ή λα 

αθνινπζήζνπλ νδεγίεο ψζηε λα εθηειέζνπλ κηα δηαδηθαζία. 

Μάιηζηα ζηελ πεξίπησζε πνπ ην εγρεηξίδην δηαζέηεη πεξηερφκελα αλαηξέρνπλ ζε 

απηά, ςάρλνληαο ιέμεηο-θιεηδηά ζρεηηθέο κε ην πξφβιεκα πνπ αληηκεησπίδνπλ ψζηε 

λα βξνπλ ηελ ελφηεηα κε ηελ θαηάιιειε πιεξνθνξία/ιχζε. Αθφκα θαη ηφηε φκσο 

αλαηξέρνπλ ζηηο ππνελφηεηεο απηήο ηεο ελφηεηαο ζαξψλνληαο ηηο επηθεθαιίδεο θαη 

αλαδεηψληαο κέζα ζε απηέο ιέμεηο ζρεηηθά κε ην πξφβιεκά ηνπο. Μφλν φηαλ 

ζεσξήζνπλ πσο βξίζθνληαη ζην ζσζηφ ζεκείν αξρίδνπλ πξαγκαηηθά λα δηαβάδνπλ.  

Γηα απηφ ην ιφγν ν ζπληάθηεο ελφο εγρεηξηδίνπ δελ ζα πξέπεη λα μερλά πσο ιίγνη 

είλαη νη αλαγλψζηεο πνπ δηαβάδνπλ έλα εγρεηξίδην φπσο ηνπ αμίδεη, δειαδή απφ ηελ 

αξρή σο ην ηέινο, φπσο έλα κπζηζηφξεκα. Έηζη δελ πξέπεη λα ζεσξείηαη δεδνκέλν 

πσο νη αλαγλψζηεο δηαρεηξίδνληαη ζσζηά έλα εγρεηξηδίν θαη πσο έρνπλ εκβαζχλεη θαη 

θαηαλνήζεη ηα επηκέξνπο ζέκαηα ηνχ.  

Γηαηί ινηπφλ νη αλαγλψζηεο παξαβιέπνπλ ηελ αμία ησλ εγρεηξηδίσλ; 

Πηζαλνί ιφγνη ίζσο είλαη ν ζθνπφο πνπ εμππεξεηνχλ ηα εγρεηξίδηα, ε έιιεηςε ρξφλνπ 

θαη ε ζπζζψξεπζε πιεξνθνξηψλ. 

 

 

1.2 - Ο ξόινο ησλ εγρεηξηδίσλ 

Καζέλαο ηερληθφο/ζρεδηαζηήο εγρεηξηδίνπ ζα πξέπεη λα ζπκάηαη πσο  «Οη 

θαηαλαισηέο ρξεζηκνπνηνχλ ηα πξντφληα γηα λα θάλνπλ πξάγκαηα». Δίλαη ινηπφλ 

απαξαίηεην λα παξέρνληαη ζηνπο θαηαλαισηέο απιέο θαη θαηαλνεηέο νδεγίεο 

ρξήζεο/ζπληήξεζεο. 

Οη νδεγίεο δελ απνηεινχλ  κηα απιή θαηαγξαθή. Αληηζέησο, είλαη κέξνο ελφο 

ζπζηήκαηνο κεραλνινγηθψλ ζηνηρείσλ  θαη γηα απηφ ζα πξέπεη λα ηνπο δίδεηαη ηζάμηα 

πξνζνρή. Απηά ηα ζηνηρεία πεξηιακβάλνπλ ηνλ ηερληθφ ζρεδηαζκφ ηνπ πξντφληνο,  
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ηελ αιιειεπίδξαζε ρξήζηε-πξντφληνο, ηηο πξνεηδνπνηήζεηο πάλσ ζην πξντφλ ( on-

product warnings), θαζψο θαη νδεγίεο γηα ηελ απφξξηςε θαη ηελ ζπζθεπαζία ηνπ 

πξντφληνο. 

Καηαιήγνληαο, νη νδεγίεο είλαη αλαπφζπαζην κέξνο ηνπ πξντφληνο θαη 

ππνζηεξίδνληαη απφ ηα ινηπά κέξε ηνπ ζπζηήκαηνο, θαη  αληίζηξνθα.  

Τπάξρνπλ πνηθίια ραξαθηεξηζηηθά γηα ηε ζπγγξαθή ελφο εγρεηξηδίνπ πνπ πιεξνχλ  

ηηο αλάγθεο ζρεδηαζκνχ ηνχ. 

 

 

1.3 - Σα νθέιε ελόο θαινύ εγρεηξηδίνπ 

Οη «θαιέο» νδεγίεο ελφο εγρεηξηδίνπ σθεινχλ ζε πνιιά επίπεδα αλάινγα ην ζθνπφ 

γηα ηνλ νπνίν δεκηνπξγήζεθαλ: 

 

1. Να πεξηγξάθνπλ ηηο ελέξγεηεο/ δηαδηθαζίεο πνπ απαηηνχληαη γηα λα εθηειεζηεί 

κηα εξγαζία. 

2. Να εμεγνχλ  πψο ιεηηνπξγεί έλα πξντφλ, θαζψο θαη ζε πνηεο εθαξκνγέο 

κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί. 

3. Να πεξηγξάθνπλ πψο ην πξντφλ κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί θαηαρξεζηηθά. 

4. Να πξνεηδνπνηνχλ ηνπο θαηαλαισηέο ζρεηηθά κε ηνπο θηλδχλνπο (safety 

information). 

5. Να ελζαξξχλνπλ ηνπο θαηαλαισηέο λα ελεξγνχλ κε αζθαιή θαη θαηάιιειν 

ηξφπν. 

6. Να πιεξνχλ ηηο λνκηθέο ππνρξεψζεηο γηα ην ζθνπφ πνπ έρνπλ δεκηνπξγεζεί. 

7. Να επηκνξθψλνπλ ηνπο ηερληθνχο ζρεηηθά κε αλαβαζκίζεηο ησλ πξντφλησλ, 

ηνλ ηξφπν ιεηηνπξγείαο, ηα λνκηθά πιαίζηα κηαο εηαηξίαο/νξγαληζκνχ θ.ά. 

8. Να κεηψλνπλ ηα ιάζε θαηά ηελ εθηέιεζε δηάθνξσλ δηαδηθαζηψλ (π.ρ. 

ζπληήξεζε κεραλνινγηθψλ εμαξηεκάησλ), κεηψλνληαο ην θφζηνο θαη 

απμάλνληαο ηελ παξαγσγηθφηεηα.       

 

 

1.4 - Δίδε εγρεηξηδίσλ 

Πξηλ αξρίζεη ε ζπγγξαθή ελφο εγρεηξηδίνπ ν ζπληάθηεο πξέπεη λα απνθαζίζεη ην 

είδνο ηνπ εγρεηξίδην πνπ ζα ζπληάμεη. Κάζε ηχπνο εγρεηξηδίνπ έρεη έλα δηαθνξεηηθφ 

ζθνπφ θαη δηαθνξεηηθφ αληηθείκελν. Γηα λα απνθαζίζεη ν ζπληάθηεο ηη ζα γξάςεη 
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ρξεηάδεηαη λα ιάβεη ππφςε ην ζθνπφ πνπ εμππεξεηήζεη ην εγρεηξίδην. Γηα παξάδεηγκα 

πξφθεηηαη λα ρξεζηκνπνηεζεί γηα λα εθηειεζηεί κηα θαηλνχξγηα ιεηηνπξγία ελφο 

βηνκεραληθνχ πξντφληνο; Αλ λαη, ηφηε ίζσο ρξεηάδεηαη έλα εθπαηδεπηηθφ εγρεηξίδην, αλ 

σζηφζν απεπζχλεηαη ζε εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ πνπ έρεη γλψζε πάλσ ζην 

αληηθείκελν ίζσο ρξεηάδεηαη λα ζπληάμεη έλα εγρεηξίδην ζπληήξεζήο ηνπ βηνκεραληθνχ 

πξντφληνο. 

Γηα απηφ ην ιφγν ππάξρνπλ δηάθνξνη νδεγνί γηα ηελ αλάπηπμε κηαο πιεζψξαο 

εγρεηξηδίσλ ζρεηηθψλ  κε πξντφληα θαηαλάισζεο. Σν εθπαηδεπηηθφ πιηθφ απηψλ ησλ 

εγρεηξηδίσλ κπνξεί λα πεξηιακβάλεη: 

 Οδεγίεο ρξήζεο (user’s manuals) 

 Οδεγίεο ζπληήξεζεο θαη αληηκεηψπηζεο πξνβιεκάησλ (maintenance and 

troubleshooting guides) 

 Οδεγίεο επηζθεπήο ηνπ πξντφληνο (product repair) 

 Οδεγίεο απνζήθεπζεο ή απφξξηςεο ηνπ πξντφληνο (storage or disposal 

information) 

 

 

1.4.1 - Δγρεηξίδην κε Οδεγίεο Υξήζεο (user’s manuals) 

Έλα εγρεηξίδην ρξήζεο πεξηέρεη νδεγίεο γηα ηελ εγθαηάζηαζε θαη ηε ρξήζε ελφο 

πξντφληνο, θαζψο θαη ησλ ιεηηνπξγηψλ απηνχ. Γελ πεξηγξάθεη κε ιεπηνκέξεηεο ηηο 

αξρέο πάλσ ζηηο νπνίεο ζρεδηάζηεθε ην πξντφλ, δεδνκέλα πνπ απεπζχλνληαη ζε 

εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ. Σα εγρεηξίδηα ρξήζεο πεξηγξάθνπλ ην πσο κπνξεί λα 

ρξεζηκνπνηεζεί ν εμνπιηζκφο ζπλήζσο κέζα απφ κηα αιιεινπρία δηαδηθαζηψλ, βήκα 

πξνο βήκα. Σν εγρεηξίδην ρξήζεο είλαη ην αξρηθφ έληππν γηα φινπο ηνπο ρξήζηεο, θαη 

εηδηθφηεξα γηα ηνπο αξράξηνπο ρξήζηεο/θαηαλαισηέο. 

 

 

1.4.2 - Δγρεηξίδην κε Οδεγίεο πληήξεζεο θαη Αληηκεηώπηζεο πξνβιεκάησλ 

(maintenance and troubleshooting guides) 

Έλα εγρεηξίδην ζπληήξεζεο θαη αληηκεηψπηζεο πξνβιεκάησλ παξέρεη ιεπηνκεξείο 

νδεγίεο γηα ηελ ιεηηνπξγία θαη ηε ζπληήξεζε δηαθφξσλ ηκεκάησλ ηνπ πξντφληνο, 

αιιά θαη νδεγίεο εγθαηάζηαζεο. Δπίζεο κπνξεί λα πεξηιακβάλεη ηξφπνπο 

αληηκεηψπηζεο πξνβιεκάησλ. Αλ σζηφζν νη παξαπάλσ δηαδηθαζίεο είλαη πεξίπινθεο 

πξέπεη λα ζπληαρζνχλ μερσξηζηά εγρεηξίδηα εγθαηάζηαζεο θαη ζπληήξεζεο, ηα νπνία 



ΔΓΥΔΗΡΗΓΗΟ ΤΝΣΖΡΖΖ ΓΗΑ ΓΔΧΡΓΗΚΑ ΜΖΥΑΝΖΜΑΣΑ – ΣΑΤΡΑΚΖ ΜΗΥΑΛΖ 

 

 

Α.Σ.Δ.Η. ΚΡΖΣΖ  

ΣΜΖΜΑ ΜΖΥΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΖΥΑΝΗΚΩΝ Σ.Δ.      12 

 

λα απεπζχλνληαη ζε εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ. Θα πξέπεη ινηπφλ λα δηαρσξίδνληαη 

κέζα ζην εγρεηξίδην πνηεο ιεηηνπξγίεο κπνξνχλ λα πξαγκαηνπνηεζνχλ κε αζθάιεηα 

απφ ηνλ απιφ ρξήζηε θαη πνηεο απφ εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ. 

 

 

1.4.3 - Δγρεηξίδην κε Οδεγίεο Δπηζθεπήο ηνπ πξντόληνο (product repair) 

Έλα εγρεηξίδην κε νδεγίεο επηζθεπήο ρξεζηκνπνηείηαη απφ εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ 

κε ζθνπφ λα εθηειεζηνχλ δηαδηθαζίεο επηζθεπήο/ζπληήξεζεο (ξνπηίλαο). Σν 

εγρεηξίδην επηζθεπήο πεξηγξάθεη ηηο αξρέο ιεηηνπξγίαο ηνπ εμνπιηζκνχ, παξέρνληαο 

νδεγίεο ζρεηηθά κε ηε ζπλαξκνιφγεζε θαη ηελ απνζπλαξκνιφγεζε ησλ επηκέξνπο 

ηκεκάησλ ηνπ. 

 

 

1.4.4 - Δγρεηξίδην κε Οδεγίεο Απνζήθεπζεο ή Απόξξηςεο ηνπ πξντόληνο 

(storage or disposal information) 

Έλα εγρεηξίδην κε νδεγίεο απνζήθεπζεο ή απφξξηςεο πεξηιακβάλεη θαλφλεο πνπ 

αληηθαηνπηξίδνπλ ηελ θηινζνθία ηεο εηαηξίαο παξαγσγήο ηνπ πξντφληνο θαη είλαη 

άκεζα ζπλπθαζκέλνη κε ην λνκνζεηηθφ πιαίζην θαη ηα πεξηβαιινληηθά πξφηππα ηεο 

εθάζηνηε ρψξαο. Απεπζχλνληαη ζε απινχο ρξήζηεο θαη εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ 

αλάινγα κε ηελ πνιππινθφηεηα ησλ δηαδηθαζηψλ.    
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2 - Γηαδηθαζία Αλάπηπμεο 

Οη πεξηζζφηεξνη ζπγγξαθείο εγρεηξηδίσλ αθνινπζνχλ έλα βαζηθφ πιαίζην γηα 

ζχληαμε ησλ εληχπσλ. Ωζηφζν ν θίλδπλνο λα δεκηνπξγεζεί έλα «απνηπρεκέλν» -κε 

ρξεζηηθφ εγρεηξίδην γηα νπνηνδήπνηε ζθνπφ (ρξήζεο, ζπληήξεζεο, επηζθεπήο θ.ά.) 

είλαη κεγάινο. Παξαθάησ αλαθέξνληαη φια ηα ζηάδηα πνπ νδεγνχλ ζηε ζπγγξαθή 

ελφο εγρεηξηδίνπ απφ ηελ αξρή σο ην ηέινο. Παξέρνληαη νη  νδεγίεο γηα ην είδνο ηνπ 

εγρεηξηδίνπ πνπ πξέπεη λα ζπληαρηεί αλάινγα κε ηηο αλάγθεο, δειαδή νδεγίεο γηα ην 

ζρεδηαζκφ, ηε ζπγγξαθή, ηελ αλαζεψξεζε θαη  ηελ έγθξηζε ηνπ ηειηθνχ εγγξάθνπ. 

 

 

2.1 - Πόηε έλα εγρεηξίδην δελ είλαη ρξεζηηθό; 

Οη  νδεγίεο πνπ παξέρεη έλα εγρεηξίδην δελ εγγπψληαη  πσο ζα θαιχςνπλ επηηπρψο 

ηηο αλάγθεο ηνπ ρξήζηε.  ε πνιιέο πεξηπηψζεηο νη αλαγλψζηεο ελφο εγρεηξηδίνπ 

ιεηηνπξγνχλ κε ηξφπν πνπ δε ζπλάδεη κε ην ζθνπφ ηνπ ζπληάθηε. Απηφ ζεκαίλεη πσο 

νη νδεγίεο απέηπραλ σο έλα βαζκφ. 

Ο φξνο «απνηπρία» δελ ρξεζηκνπνηείηαη κε ηελ επηθξηηηθή ηνπ έλλνηα, αιιά είλαη 

θπξίσο απφξξνηα ηεο αλζξψπηλεο ζπκπεξηθνξάο θαη αληηκεηψπηζεο σο πξνο ηνλ 

γξαπηφ, θπξίσο, ιφγν. Έηζη ε βαζηθή πξφθιεζε ηνπ ζρεδηαζηή είλαη λα αθνινπζήζεη 

κηα ζηξαηεγηθή αλάπηπμεο ηνπ εγρεηξηδίνπ (document development methodology) 

ψζηε λα παξνπζηάζεη απνηειεζκαηηθέο  νδεγίεο κε ειθπζηηθφ ηξφπν.  

Σα βαζηθά ζηάδηα ζρεδίαζεο ψζηε λα πξνθχςνπλ απνηειεζκαηηθέο νδεγίεο 

πεξηιακβάλνπλ:  

 

1. ηνλ πξνγξακκαηηζκφ/πιαίζην ησλ νδεγηψλ 

2. ην ζρεδηαζκφ  

3. ηελ αμηνιφγεζε θαη ηνλ έιεγρν ησλ νδεγηψλ 

 

 

2.1.1 - Πξνγξακκαηηζκόο/πιαίζην νδεγηώλ 

Οη νδεγίεο ελφο εγρεηξηδίνπ πξέπεη λα αληηκεησπίδνληαη  σο έλα εξγαιείν πνπ 

εμππεξεηεί θάπνηνπο ζπγθεθξηκέλνπο ζθνπνχο. Γηα απηφ πξέπεη λα θαηαλννχληαη νη 

ζηφρνη ηνπ εγρεηξηδίνπ πξηλ ηνλ ζρεδηαζκφ ηνπ. 

Ζ έλλνηα ηεο θαηαλφεζεο ίζσο αθνχγεηαη  απιή θαη ηεηξηκκέλε, αιιά απαηηεί 

πξνζεθηηθή αλάιπζε. εκαληηθφ ζε απηφ ην ζηάδην είλαη ε νξηνζέηεζε ηνπ θνηλνχ, 
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δειαδή λα ιεθζεί ππφςε ζε πνηνλ απεπζχλεηαη ην εγρεηξίδην θαη γηα πνην ζθνπφ. 

Δπίζεο ν ζρεδηαζηήο ζα πξέπεη λα έρεη θαηά λνπ πσο ην ππφβαζξν ησλ ρξεζηψλ 

ίζσο λα δηαθέξεη απφ ην δηθφ ηνπ (ζηελ πεξίπησζε ησλ εγρεηξηδίσλ ρξήζεο ν 

ζπληάθηεο είλαη εμνηθεησκέλνο κε ηηο αξρέο ιεηηνπξγίαο ηνπ πξντφληνο αληίζεηα κε ηνλ 

απιφ ρξήζηε). Σα αλσηέξα επεξεάδνπλ άκεζα ηνλ άμνλα ζρεδηαζκνχ ησλ νδεγηψλ. 

Ωζηφζν ππάξρνπλ πεξηπηψζεηο, φπνπ ζηνλ θαζνξηζκφ ηνπ πιαηζίνπ νδεγηψλ, 

ζπκκεηέρνπλ πεξηζζφηεξα ηνπ ελφο αηφκνπ ή θαη νκάδεο αηφκσλ, πνπ κεηέρνπλ 

ελεξγά ζηε δεκηνπξγία ηνπ εμνπιηζκνχ. Δίλαη ζεκαληηθή ε αιιειεπίδξαζε απηή 

κεηαμχ ησλ αηφκσλ θαζψο έηζη κπνξνχλ εχθνια λα πξνβιεθζνχλ νη αλάγθεο πνπ 

πξέπεη λα θαιχπηεη ην εγρεηξίδην, εηδηθφηεξα ζηηο πεξηπηψζεηο εγρεηξηδίσλ πνπ 

απεπζχλνληαη ζε εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ. 

 

 

ε απηφ ην ζηάδην ν ζρεδηαζηήο ελφο εγρεηξηδίνπ πξέπεη λα απαληήζεη ζε ηξείο 

βαζηθέο εξσηήζεηο πξηλ μεθηλήζεη λα γξάθεη ηηο νδεγίεο: 

 

 Πνηνη είλαη νη ζηφρνη ηνπ εγρεηξηδίνπ;  

 Πνην είλαη ην αθξναηήξην; 

 Πνηα είλαη ηα πξνβιήκαηα/εκπφδηα; 

 

Οη απαληήζεηο ζηα δπν πξψηα εξσηήκαηα νπζηαζηηθά ζα θαζνξίζνπλ ην είδνο θαη ηε 

κνξθή ηνπ εγρεηξηδίνπ. 

 

Γηαηί πξέπεη ν ζρεδηαζηήο ηνπ εγρεηξηδίνπ λα ιάβεη ππφςε ηνπ ηηο απαηηήζεηο ηνπ 

ρξήζηε (θαηαλαισηήο, αληηπξφζσπνο, εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ); Ο ζρεδηαζηήο 

πξέπεη λα αληηιεθζεί πσο δελ αξθεί λα δψζεη νδεγίεο κε βάζε ηνπο ζηφρνπο πνπ 

επηζπκεί λα θαιχςεη, αιιά πσο θάπνηνη απφ ηνπο ζηφρνπο ηνπ ρξήζηε είλαη θαη δηθνί 

ηνπ. Γειαδή ππάξρεη αιιειεπίδξαζε κεηαμχ ηνπ ζρεδηαζηή θαη ηνπ ρξήζηε. 

 

 

2.1.1.1 - Πνην είλαη νη ζηόρνη ησλ νδεγηώλ; 

Οη νδεγίεο ζηνρεχνπλ ζην λα βνεζήζνπλ ηνπο ρξήζηεο ζηελ εθηέιεζε δηαθφξσλ 

δηαδηθαζηψλ. Γηα παξάδεηγκα, νη νδεγίεο πξνο ηνπο θαηαλαισηέο ελφο πξντφληνο 

αθνξνχλ θπξίσο ζηελ νξζή ρξήζε ηνχ. Αληίζεηα νη νδεγίεο πξνο εμεηδηθεπκέλν 
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πξνζσπηθφ ζηελ αληηκεηψπηζε πξνβιεκάησλ κε ζηφρν ηε ζπληήξεζε θαη θαη’ 

επέθηαζε ηε ζσζηή ρξήζε ηνπ πξντφληνο απφ ηνλ θαηαλαισηή. Γηα απηφ νη νδεγίεο 

πξέπεη λα θαζνξίδνληαη αλάινγα κε ηηο απαηηήζεηο ηνπ ρξήζηε. ηηο νδεγίεο πξέπεη 

λα αλαθέξνληαη:  

 νη πηζαλνί θίλδπλνη θαη νη πξνθιήζεηο πνπ κπνξεί λα θέξεη ην πξντφλ, 

 νη ηξφπνη ιεηηνπξγίαο ηνπ πξντφληνο, 

 νη ηθαλφηεηεο πνπ πξέπεη λα θαηέρνπλ νη ρξήζηεο γηα λα ρξεζηκνπνηήζνπλ ην 

πξντφλ κε ηνπο ηξφπνπο πνπ ηνπο νξίδεη ην εγρεηξίδην. 

Όπσο είλαη αλακελφκελν ν ζρεδηαζηήο ελφο εγρεηξηδίνπ είλαη εμνηθεησκέλνο κε ην 

πξντφλ πνπ πεξηγξάθεη θαη νη απαληήζεηο ζηα παξαπάλσ εξσηήκαηα είλαη δεδνκέλεο 

γηα απηφλ. Δδψ ζα πξέπεη λα ηνληζηεί θαη πάιη πφζν ζεκαληηθφ είλαη ην ππφβαζξν 

ηνπ αλαγλψζηε. Γειαδή ζέκαηα πνπ αθνξνχλ εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ κπνξνχλ 

θαη ίζσο πξέπεη λα παξαιείπνληαη απφ έλα εγρεηξίδην ρξήζεο γηα παξάδεηγκα ελφο 

κεραλνινγηθνχ εμαξηήκαηνο, ελψ ζα πξέπεη λα αλαθέξνληαη ζην εγρεηξίδην 

ζπληήξεζεο ηνπ αληίζηνηρνπ πξντφληνο. 

Αθνχ θαζνξηζηνχλ νη ζηφρνη πνπ πξέπεη λα πιεξνχλ νη νδεγίεο,  ην επφκελν βήκα 

είλαη ηα θξηηήξηα βάζεη ησλ νπνίσλ ζα «επηηχρνπλ» απηνί νη ζηφρνη. Τπάξρεη κηα 

πνηθηιία ζπζηεκαηηθψλ νδεγηψλ πνπ αθνινπζνχληαη ζε πνιιέο παξφκνηεο 

δηαδηθαζίεο φπσο ζην ζρεδηαζκφ/δηαθήκηζε θαηαλαισηηθψλ πξντφλησλ θαη φρη κφλν. 

Σν γεληθφ πξσηφθνιιν φισλ απηψλ ησλ δηαδηθαζηψλ είλαη παξφκνην. Σα βήκαηα πνπ 

πξέπεη λα αθνινπζνχληαη έπνληαη. 

 

 

Ο ζρεδηαζηήο ελόο εγρεηξηδίνπ πξέπεη: 

 Να θαζνξίζεη ην ζθνπό ησλ νδεγηώλ/ πιεξνθνξηώλ ηνπ εγρεηξηδίνπ.  

Οη νδεγίεο απνζθνπνχλ ζε κηα απιή πεξηγξαθή ησλ κεξψλ θαη ηεο ρξήζεο ηνπο 

πξντφληνο, ζηελ απνζήθεπζε, ζηε ζπληήξεζή ηνπ ή ζηελ αλαθχθισζή ηνπ; 

 Να νξίζεη θάπνηα «βαζηθά βήκαηα» (key tasks) πνπ πξέπεη ν ρξήζηεο λα 

πξαγκαηνπνηεί κε βάζεη ηηο νδεγίεο. 

Με ηελ έλλνηα «βαζηθά βήκαηα» δελ ελλνείηαη κφλν θάπνηα θπζηθή 

δξαζηεξηφηεηα. Γηα παξάδεηγκα, έλα «βαζηθφ βήκα» είλαη ην λα εξκελεχεη ν 

ρξήζηεο ηηο ελδείμεηο δηαθφξσλ εηθνληδίσλ πνπ εκθαλίδνληαη θαη ζρεηίδνληαη είηε 

κε ηελ νξζή ιεηηνπξγία είηε κε θάπνην πξφβιεκα θαηά ηε ρξήζε ηνπ πξντφληνο. 

 Να θαζνξίζεη εηδηθά θξηηήξηα κεηξήζηκα ή κε πνπ λα απνδεηθλύνπλ ηελ 
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νξζόηεηα εθαξκνγήο θαζελόο «βαζηθνύ βήκαηνο». 

Πξέπεη λα βξεζεί έλαο αληηθεηκεληθφο ηξφπνο πνπ λα απνδεηθλχεη αλ νη νδεγίεο 

είλαη επηηπρείο γηα θάζε «βαζηθφ βήκα», ηέηνηνο ψζηε λα επηηξέπεη ζε έλαλ 

εμσηεξηθφ παξαηεξεηή λα θξίλεη απφ ηε ζπκπεξηθνξά ηνπ ρξήζηε θαη ηελ 

αιιειεπίδξαζε ηνχ κε ην αληηθείκελν, αλ νη νδεγίεο είλαη επηηπρεκέλεο. Σέηνηνη 

ηξφπνη κπνξεί λα ζρεηίδνληαη κε έλλνηεο φπσο ηελ αθξίβεηα ρεηξηζκψλ, ηνλ ρξφλν, 

ην θφζηνο, ηελ θαηαλφεζε ή ηελ ηθαλνπνίεζε ηνπ ρξήζηε. 

 Να πξνβιέςεη ηηο πηζαλέο ρξήζεηο/ πξνβιήκαηα ηνπ πξντόληνο θαη πσο 

απηά αληηκεησπίδνληαη ζε «πξαγκαηηθέο» ζπλζήθεο. 

Σν πξντφλ ζπρλά δελ αληηκεησπίδεηαη φπσο αλακέλεη ν ζρεδηαζηήο ηνπ 

εγρεηξηδίνπ ηνπ. Γηα απηφ ην ιφγν πξέπεη λα αλαθέξνληαη φινη νη παξάγνληεο 

θηλδχλνπ θαζψο θαη ιεπηνκεξείο αλαιχζεηο πνπ ζρεηίδνληαη κε ηξαπκαηηζκνχο ή 

ζαλάηνπο απφ ηε ρξήζε πξντφλησλ ίδησλ ή παξφκνησλ. Πξνθαλψο φηαλ έλα 

εγρεηξίδην απεπζχλεηαη ζε εμεηδηθεπκέλν ηερληθφ πξνζσπηθφ, ηα άηνκα νθείινπλ 

λα γλσξίδνπλ ηνπο βαζηθνχο θηλδχλνπο ησλ πξντφλησλ. Ωζηφζν ν ζρεδηαζηήο 

εμεηδηθεπκέλνπ εγρεηξηδίνπ πξέπεη λα αλαθέξεη πηζαλέο παξαηεξήζεηο πνπ 

ζέηνπλ ζε θίλδπλν ηε ζσκαηηθή αθεξαηφηεηα ησλ ηερληθψλ, πνπ ίζσο λα 

δηαρεηξίδνληαη κηα λέα ηερλνινγία.    

 Να θαζνξίζεη ηε γλώζε θαη ηηο ηθαλόηεηεο πνπ απαηηνύληαη από ηνπο 

ρξήζηεο γηα ηελ επηηπρεκέλε ρξήζε ηνπ πξντόληνο. 

Όηαλ ρξεζηκνπνηείηαη έλα πξντφλ, θάζε ιεηηνπξγία αληηκεησπίδεηαη σο κηα 

αιιεινπρία ππνιεηηνπξγηψλ, ή βεκάησλ. ε θάζε βήκα ίζσο απαηηείηαη θάπνηα 

εηδηθή ηθαλφηεηα ή γλψζε. Γηα απηφ πξηλ θαηαγξαθνχλ νη νδεγίεο ζα πξέπεη λα 

αλαγξάθνληαη νη ηθαλφηεηεο πνπ πξέπεη λα πιεξνχλ νη δηαρεηξηζηέο ηνπ 

αληηθεηκέλνπ. Αλ ην εγρεηξίδην απεπζχλεηαη ζε εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ πνπ 

δηαζέηεη απηέο ηηο ηθαλφηεηεο θαη γλψζεηο, ηφηε απηέο νη πιεξνθνξίεο κπνξνχλ λα 

παξαιεθζνχλ εθηφο θαη αλ πξφθεηηαη γηα κηα λέα αιιεινπρία βεκάησλ πνπ 

πξέπεη λα αθνινπζήζνπλ ψζηε λα θηάζνπλ ζην ηειηθφ ζηφρν π.ρ. 

επίιπζε/επηδηφξζσζε θάπνηνπ πξνβιήκαηνο.         

 

 

2.1.1.2 - Πνην είλαη ην αθξναηήξην; 

εκαληηθφ ζηνηρείν γηα ηε ζπγγξαθή ελφο εγρεηξηδίνπ, θαζνξίδνληαο έηζη θαη ην ζθνπφ 

ηνπ, είλαη ην αθξναηήξην ζην νπνίν απεπζχλεηαη. Γηα παξάδεηγκα αλ απεπζχλεηαη ζε 
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απινχο ρξήζηεο ν ζρεδηαζηήο πξέπεη λα ιάβεη ππφςε ηνπ πσο δελ αθνινπζνχλ ηηο 

νδεγίεο κε «θιεηζηά κάηηα», έηνηκνη λα δερηνχλ νπνηαδήπνηε πιεξνθνξία ρσξίο 

θακία ακθηζβήηεζε ή θξηηηθή. Απηφ ζπλδέεηαη άκεζα κε ην κνξθσηηθφ ηνπο επίπεδν, 

ην ραξαθηήξα αιιά θαη ηηο γλψζεηο ηνπο ζρεηηθά κε ην αληηθείκελν. Δίλαη ζεκαληηθφ 

ινηπφλ ν ζρεδηαζηήο λα ζπκπεξηιάβεη φια ηα παξαπάλσ ζηνηρεία θαηά ηε ζπγγξαθή 

ηνπ εγρεηξηδίνπ. Απηφ ην θνκκάηη κπνξεί λα δηαθέξεη ζηηο πεξηπηψζεηο πνπ έλα 

εγρεηξίδην απεπζχλεηαη ζε εμεηδηθεπκέλν πξνζσπηθφ ην νπνίν νθείιεη λα έρεη ηε 

βαζηθή θαηάξηηζε ζρεηηθά κε ηε ρξήζε αληηθεηκέλσλ ίδησλ ή παξφκνησλ κε απηψλ 

πνπ πεξηγξάθεη ην εγρεηξίδην. Ωζηφζν θαη ζε απηή ηελ πεξίπησζε πξέπεη λα ιεθζεί 

ππφςε ε δηαθνξεηηθή αληηκεηψπηζε ησλ αλαγλσζηψλ σο πξνο ην έληππν. Ο αθξηβήο 

θαζνξηζκφο ηνπ πξνθίι ηνπ αθξναηεξίνπ εμνηθνλνκεί ρξφλν θαη ρξήκα ζηνλ 

ζπληάθηε. 

Λακβάλνληαο ινηπφλ ππφςε ηηο παξαπάλσ παξακέηξνπο ν ζπληάθηεο ζα πξέπεη: 

 Να νξίζεη θαη λα ραξαθηεξίζεη ηελ πιεζπζκηαθή νκάδα ζηελ νπνία 

απεπζύλεηαη ην εγρεηξίδην θαη ζπλεπώο ην πξντόλ.  

Θα πξέπεη λα θαζνξίζεη ηνπο παξάγνληεο βάζε ησλ νπνίσλ ζα θηλεζεί φπσο 

ειηθία, θχιν, ηθαλφηεηεο, ηερλνγλσζία. Να ιάβεη ππφςε ηνπ ηα κέζα πνπ 

δηαζέηνπλ νη ρξήζηεο αιιά θαη ην πεξηβάιινλ ζην νπνίν ρξεζηκνπνηείηαη ην 

πξντφλ.  

 Να πξνβιέςεη ηηο ζπκπεξηθνξέο θαη ηηο πεπνηζήζεηο ησλ ρξεζηώλ ζρεηηθά 

κε ην πξντόλ.  

Γηα παξάδεηγκα ζε ζρέζε κε ηνπο θαηαλαισηέο ζα πξέπεη λα θαιχςεη κε θάπνην 

ηξφπν ηηο παξαπνηήζεηο πνπ κπνξεί λα θάλεη ν αλαγλψζηεο σο πξνο ηηο νδεγίεο 

θαη ηελ εθαξκνγή ηνπο. ε απηφ ην πεδίν έλαο ηξφπνο επίιπζεο είλαη κέζα απφ 

δηαδηθηπαθέο ζπδεηήζεηο (web sites), φπνπ ν θαηαλαισηήο αιιεινεπηδξά άκεζα 

ηφζν κε ηελ εηαηξεία θαηαζθεπήο φζν θαη κε άιινπο ρξήζηεο ηνπ πξντφληνο, 

αληαιιάζζνληαο ηδέεο θαη παξαηεξήζεηο αιιά θαη αζθψληαο θξηηηθή ζην πξντφλ. 

Σν αληίζηνηρν γηα θάπνηνλ πνην εμεηδηθεπκέλν ζην πξντφλ επεθηείλεηαη θαη ζηελ 

πεξαηηέξσ επηκφξθσζε ηνπ ζε ζρέζε κε παξφκνηα πξντφληα, αληαιιάζζνληαο 

απφςεηο κε νκφινγνχο ηνπ.  

 Να θαζνξίζεη ηηο δηαθνξεηηθέο αλάγθεο θαη ηθαλόηεηεο ησλ αξράξησλ θαη 

εμεηδηθεπκέλσλ ρξεζηώλ. 

Γεληθά ζπληάζζνληαο έλα εγρεηξίδην ρξήζεο νη νδεγίεο γξάθνληαη κε χθνο 

θαηάιιειν γηα απινχο  ρξήζηεο ηνπ πξντφληνο. Ωζηφζν ην εγρεηξίδην κπνξεί λα 
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πεξηέρεη θαη πην εηδηθά ζέκαηα ή νδεγίεο πνπ απεπζχλεηαη ζε εμεηδηθεπκέλν 

ηερληθφ πξνζσπηθφ. Οη εμεηδηθεπκέλνη ρξήζηεο ίζσο θαηαλννχλ ηνπο ηερληθνχο 

φξνπο. Δπίζεο δηαζέηνπλ εξγαιεία θαη κέζα πνπ νη θαηαλαισηέο δελ έρνπλ ζηε 

δηάζεζε ηνπο. Δπηπιένλ νη εηδηθνί θαηαλννχλ θάπνηα βήκαηα γηα ηελ εθηέιεζε 

κηαο ιεηηνπξγίαο ιφγσ ηεο θαηάξηηζεο ηνπο, νπφηε δελ ρξεηάδνληαη νδεγίεο πνπ 

λα εμεγνχλ θάζε απαηηνχκελν βήκα.  

Αλ ινηπφλ έλα εγρεηξίδην πεξηέρεη εμεηδηθεπκέλεο νδεγίεο θαιφ ζα είλαη λα 

δηαρσξίδεηαη απφ ηηο νδεγίεο πνπ απεπζχλνληαη ζε άιινπο ρξήζηεο. Απηφ κπνξεί 

λα γίλεη είηε ζε εληειψο μερσξηζηφ παξάξηεκα είηε ζε έλα κεκνλσκέλν εγρεηξίδην 

πνπ παξέρεηαη  ζηνπο ηερληθνχο, φπσο ζπλεζίδεηαη.  

Γηα παξάδεηγκα, κπνξεί λα απαηηνχληαη ηερληθέο εγθαηάζηαζεο, ζπληήξεζεο, 

επηδηφξζσζεο πνπ δελ κπνξνχλ λα εθηειεζηνχλ απφ κε εμεηδηθεπκέλν 

πξνζσπηθφ.  ε απηή ηελ πεξίπησζε πξέπεη λα γίλεηαη ζαθέο «ηη κπνξεί λα θάλεη 

πνηνο» είηε ηνλίδνληάο ην κέζα ζην θνηλφ έληππν είηε παξέρνληαο έλα μερσξηζηφ 

έληππν (π.ρ. εγρεηξίδην ζπληήξεζεο ή επηζθεπήο) ζην αληίζηνηρν θνηλφ. Φξάζεηο 

φπσο «γηα επαγγεικαηίεο ή εηδηθνχο κφλν» ζε απηή ηελ πεξίπησζε είλαη 

αλεπαξθείο. Πξέπεη λα ηνπνζεηεζνχλ επηζεκάλζεηο αθφκα θαη πάλσ ζην 

αληηθείκελν θαη λα αλαθέξνληαη ηα λνκηθά πιαίζηα πνπ λα νξίδνπλ απφ πνηνπο 

πξέπεη λα πξαγκαηνπνηνχληαη νη απαξαίηεηνη ρεηξηζκνί. 

 Να ιάβεη ππόςε ηνπ ηηο ρώξεο εμαγσγήο ηνπ πξντόληνο. 

Αλ ε ρξήζε ηνπ πξντφληνο δελ πεξηνξίδεηαη ζηε ρψξα παξαγσγήο ηνπ, ηφηε ν 

ζπληάθηεο ηνπ εγρεηξηδίνπ ζα πξέπεη λα ιάβεη ππφςε ηνπ ην λνκηθφ πιαίζην ησλ 

ρσξψλ εμαγσγήο ηνπ πξντφληνο πνπ αθνξά ηε ρξήζε, ζπληήξεζε θαη 

απνηθνδφκεζε ηνπ. Να πξνβιέςεη ηνπο πηζαλνχο θηλδχλνπο απφ ηε ρξήζε απηνχ 

ηνπ πξντφληνο ζε δηάθνξεο ρψξεο, κέζα απφ ζηαηηζηηθέο κειέηεο πνπ έρνπλ γίλεη 

ζε άιια ζρεηηθά πξντφληα. Καζψο θαη ζην πσο ζα κεηαθξαζηεί ην πξσηφηππν 

θείκελν ψζηε λα απνδνζνχλ επαθξηβψο νη νδεγίεο πνπ απηφ νξίδεη.   

 

 

2.1.1.3 - Πνηα είλαη ηα πξνβιήκαηα; 

Μεξηθέο θνξέο ν ηξφπνο πνπ ν ζπληάθηεο παξέρεη ηηο νδεγίεο ή παξνπζηάδεη ηηο 

πιεξνθνξίεο επηβάιινληαη απφ άιινπο. Απηέο νη απαηηήζεηο κπνξεί λα πξνέξρνληαη 

απφ επίζεκεο νδεγίεο κε βάζε θάπνην λνκηθφ πιαίζηφ ζρεηηθφ κε ηα βηνκεραληθά ή 

πεξηβαιινληηθά πξφηππα. Έηζη ζα πξέπεη λα ζπκπεξηιακβάλνληαη ζην γεληθφ 
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πιαίζην ελφο εγρεηξηδίνπ, ην νπνίν σζηφζν ζα πξέπεη λα είλαη απνηειεζκαηηθφ σο 

πξνο ην ζθνπφ πνπ ππεξεηεί, δειαδή λα είλαη έλα «εξγαιείν» ζπκπιεξσκαηηθφ θαη 

βνεζεηηθφ ηνπ πξντφληνο. πλεπψο ηεο ζπγγξαθήο ελφο εγρεηξίδην πξνεγείηαη ν 

θαζνξηζκφο φισλ ησλ πξναπαηηνχκελσλ πξαθηηθψλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ην πξντφλ. 

1. Ννκηθά πιαίζηα πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο νδεγίεο, ηηο πξνεηδνπνηήζεηο θαη 

νπνηνδήπνηε άιιε απαξαίηεηε πιεξνθνξία ζρεηηθά κε ην πξντφλ, πξέπεη λα 

αλαγξάθνληαη.  

Γηα παξάδεηγκα, κηα επηζήκαλζε θηλδχλνπ πνπ πξέπεη λα δηαθαίλεηαη ζην 

πξντφλ, πξέπεη λα αλαγξάθεηαη κε ηνλ ίδην ηξφπν ζηηο νδεγίεο.  

2. Ο ζπληάθηεο πξέπεη λα ζπκπεξηιάβεη νδεγίεο ή πξνυπνζέζεηο πνπ νξίδεη ην 

έθαζην θξάηνο ζε ζρέζε κε ην πξντφλ.  

3. Ο ζπληάθηεο πξέπεη λα ιάβεη ππφςε ηνπ ηελ πνιηηηθή ηεο θαηαζθεπάζηξηαο 

εηαηξείαο. 

Κάπνηεο εηαηξείεο αθνινπζνχλ κηα ζπγθεθξηκέλε κνξθή, παθεηάξηζκα, πιηθά, 

επέλδπζε θαη δηάζεζε ηφζν ησλ πξντφλησλ φζν θαη ησλ εληχπσλ πνπ ηα 

ζπλνδεχνπλ. Σα αλσηέξσ ινηπφλ πξέπεη λα ζπκπεξηιεθζνχλ ζην γεληθφ 

ζρεδηαζκφ. 

 

 

2.1.2 - ρεδηαζκόο  εγρεηξηδίνπ  

«Δίλαη απνηειεζκαηηθέο νη νδεγίεο ζηα ρέξηα ησλ ρξεζηψλ;» 

Γηα λα έρνπλ νη νδεγίεο ην επηζπκεηφ απνηέιεζκα ζηα ρέξηα ηνπ ρξήζηε πξέπεη λα 

είλαη απνηειεζκαηηθέο ζε θάζε ζηάδην ηεο δηαδηθαζίαο. Πξέπεη νη νδεγίεο λα είλαη 

θαηαλνεηέο θαη εχθνια αθνκνηψζηκεο. Γηα παξάδεηγκα, ν ρξήζηεο λα κπνξεί εχθνια 

λα θαηαλνήζεη θαη λα ζπκάηαη πσο πξέπεη λα δξάζεη φηαλ έλα ιακπάθη έθηαθηεο 

αλάγθεο (βιάβε, πξνεηδνπνίεζε) αλάςεη, αθφκα θαη φηαλ νη νδεγίεο δελ είλαη 

δηαζέζηκεο. 

Σα εγρεηξίδηα ζα πξέπεη λα ζρεδηάδνληαη έηζη ψζηε θάζε πιεξνθνξία λα είλαη θαιά 

νξγαλσκέλε θαη εχθνια πξνζβάζηκε. Δπίζεο απηφ βνεζά ζε πεξηπηψζεηο 

εγρεηξηδίσλ πνπ ρξεηάδνληαη ζπλερείο ελεκεξψζεηο κε λέα δεδνκέλα, φπσο ζηελ 

πεξίπησζε ησλ εγρεηξηδίσλ ζπληήξεζεο.   

Ο ζπληάθηεο ηνπ εγρεηξίδηνπ δελ πξέπεη λα ζεσξεί πσο φινη νη ρξήζηεο ζα 

αλαδεηήζνπλ ηηο νδεγίεο ηνπ πξντφληνο.  

Σφζν ηερληθά ραξαθηεξηζηηθά ηνπ εληχπνπ φζν θαη ε ηνπνζέηεζε ησλ πιεξνθνξηψλ 
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πξέπεη λα θέξνπλ ην κήλπκα ζηνπο ρξήζηεο φηη «ππάξρεη θάηη εδψ θαη είλαη 

ζεκαληηθφ γηα κέλα».  

Οη νδεγίεο απηέο ζα πξέπεη σζηφζν λα δίλνληαη ζην ρξήζηε πξηλ αιιεινεπηδξάζεη 

κε ην πξντφλ. 

Ο ζρεδηαζηήο ηνπ εγρεηξηδίνπ ζα πξέπεη λα δηαηεξήζεη ηα αλσηέξσ ζην γεληθφηεξν 

πιαίζην ζρεδηαζκνχ ψζηε λα ζπκπεξηιεθζνχλ αξγφηεξα ζε ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ηε 

ζπληήξεζε, ηελ αληηκεηψπηζε πξνβιεκάησλ ή εμεηδηθεπκέλεο εθαξκνγέο. 

Θεσξψληαο πσο νη θαηαλαισηέο ίζσο λα κελ είλαη νη κνλαδηθνί ρξήζηεο ηνπ 

πξντφληνο, θαζψο κπνξεί λα ζπκπεξηιακβάλνληαη πνιιαπινί ή ελδηάκεζνη ρξήζηεο, 

ζα πξέπεη νη νδεγίεο λα απεπζχλνληαη πξνο φινπο. πλεπψο είλαη ζεκαληηθή ε 

κνξθή θαη ε ζχληαμε ηνπ εληχπνπ ψζηε λα είλαη απνηειεζκαηηθφ.  

Αλαθνξηθά κε έλα εγρεηξίδην ρξήζεο, νδεγίεο πνπ ηνλίδνληαη ελδέρεηαη λα κελ 

δηαβαζηνχλ απφ ηνλ θαηαλαισηή. Έηζη  ε δηάξζξσζε, ε δνκή θαη νη αληηζέζεηο 

ρξσκάησλ είλαη ζηνηρεία πνπ πξνθαινχλ ηελ αλάγλσζε ελφο εληχπνπ ζρεηηδφκελνπ 

κε έλα πξντφλ ηφζν απφ έλαλ απιφ ρξήζηε φζν θαη απφ έλαλ ηερληθφ. 

 

 

2.1.3 - Αμηνιόγεζε θαη έιεγρνο νδεγηώλ 

Δίλαη απαξαίηεην  λα γλσξίδεη ν ζρεδηαζηήο πσο νη νδεγίεο θαη θαη’ επέθηαζε ην 

εγρεηξίδην είλαη απνηειεζκαηηθά. Δίλαη ζεκαληηθφ ινηπφλ λα θαζνξηζηεί έλα κέζν 

«κέηξεζεο» απηήο ηεο απνηειεζκαηηθφηεηαο. πλεπψο απηφ ην ζηάδην είλαη εμίζνπ 

θαίξην θαη γηα απηφ ζα πξέπεη λα απνηειεί κέξνο ηεο ζηξαηεγηθήο ζρεδηαζκνχ απφ 

ηελ αξρή. 

ηηο πεξηπηψζεηο πνπ ν ζπληάθηεο ελφο εγρεηξηδίνπ δελ είλαη θάπνηνο άκεζα 

εκπιεθφκελνο κε ην αληηθείκελν πνπ πεξηγξάθεη ην έληππν, γηα παξάδεηγκα 

θαηαζθεπαζηήο, ηερληθφο αιιά ν ξφινο ηνπ είλαη λα ζρεδηάζεη θαη λα ζπληάμεη ην 

εγρεηξίδην, ζπρλά απεπζχλεηαη ζηνπο ηζχλνληεο γηα έιεγρν ηνπ. Με απηφ ηνλ ηξφπν 

πξνηείλνληαη δηνξζψζεηο ζρεηηθά κε ηερληθά δεηήκαηα, πξνζζήθεο ή παξαιείςεηο 

πιεξνθνξηψλ, ίζσο θαη ν ηξφπνο νξγάλσζήο ηνπο. 

Ζ αμηνιφγεζε θαη ν έιεγρνο ηνπ εληχπνπ απφ ηνπο εηδηθνχο κπνξεί λα 

πξαγκαηνπνηείηαη είηε κε ηελ νινθιήξσζε θάζε ζεκαηηθήο ελφηεηαο είηε κεηά ηελ 

νινθιήξσζε ηεο ζπγγξαθήο. Ωζηφζν πξνηείλεηαη λα πξαγκαηνπνηείηαη έλαο αξρηθφο 

έιεγρνο κφιηο νινθιεξσζεί ν ζρεδηαζκφο ηνπ εληχπνπ, ψζηε λα εμνηθνλνκείηαη 

ρξφλνο. ε φπνην ζηάδην ζπγγξαθήο ηνπ εγρεηξηδίνπ πξαγκαηνπνηείηαη απηφο ν 
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έιεγρνο ν εηδηθφο νθείιεη λα ειέγμεη ηηο παξαθάησ παξακέηξνπο ζρεηηθά κε ηε 

ζχληαμε, ηε δνκή θαη ηελ νξγάλσζε ηεο πιεξνθνξίαο: ηελ πιεξφηεηα, ηελ αθξίβεηα 

θαη ηελ θαηάιιειε νξγάλσζε ηεο πιεξνθνξίαο, ηε ινγηθή θαη ηε ζπλνρή ηεο, ην 

γεληθφ χθνο γξαθήο θαη  

γεληθή ζπκκφξθσζε κε ην χθνο ηεο εθάζηνηε εηαηξείαο/νξγαληζκνχ. 

Ζ ζπγγξαθή ηνπ εγρεηξηδίνπ πξνηείλεηαη λα πξαγκαηνπνηείηαη απφ έλα άηνκν, ή κηα 

νκάδα αηφκσλ θαη φρη λα επεκβαίλνπλ φια ηα κέιε πνπ αζρνινχληαη κε ην 

αληηθείκελν. Γηα απηφ ην ιφγν φηαλ πξνηείλνληαη αιιαγέο/δηνξζψζεηο, απφ έλαλ νη 

πεξηζζφηεξνπο εηδηθνχο, θαηά ηνλ έιεγρφ ηνπ εληχπνπ, ζα πξέπεη λα 

ζπγθεληξψλνληαη ζην ζπληάθηε ηνπ εγρεηξηδίνπ, θαη λα κελ πξνβαίλεη ν θαζέλαο 

μερσξηζηά λα ηηο πξαγκαηνπνηεί. Με ηε ζεηξά ηνπ ν ζπληάθηεο ζα πξέπεη λα 

ελεκεξψζεη φια ηα ζρεηηδφκελα κέιε γηα ηηο αιιαγέο πνπ πξαγκαηνπνηήζεθαλ. 

Αθνχ θαζνξηζηεί ην πεξηερφκελν θαη ε δνκή ηεο πιεξνθνξίαο, ν ππεχζπλνο ειέγρνπ 

αλαζεσξεί ηειηθψο έλα ζχλνιν ραξαθηεξηζηηθψλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ην ζρεδηαζκφ 

ηεο ζειίδαο, ηνπο ηξφπνπο ζχληαμεο, ην βαζηθφ πεξηερφκελν ηνπ εγρεηξηδίνπ. 

Οπζηαζηηθά ν πιήξεο έιεγρνο ηνπ εληχπνπ πξαγκαηνπνηείηαη φηαλ ν εηδηθφο γηα ην 

έληππν θαη ηα ζρεηηδφκελα κε ην αληηθείκελν κέιε πάξνπλ ζηα ρέξηα ηνπο ην πιήξεο 

θείκελν. Μφλνλ ηφηε ζα κπνξέζνπλ λα εληνπηζηνχλ πηζαλά θελά ζηελ πιεξνθνξία 

θαη ζα πξνηαζνχλ νη ηειηθέο αιιαγέο, Όκσο αθφκα θαη ηφηε ε απφθαζε γηα ηελ ηειηθή 

αλαζεψξεζε ηνπ εληχπνπ ζα  παξζεί κεηά απφ ζπλελλφεζε ηνπ ζπληάθηε θαη ηνπ 

ππεχζπλνπ έγθξηζεο ηνπ εγρεηξηδίνπ, νη νπνίνη νθείινπλ λα κειεηήζνπλ ηηο αιιαγέο 

απηέο. 
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3 - Γνκή θαη νξγάλσζε. 

ε απηφ ινηπφλ ην ζεκείν αθνινπζνχλ ηα ραξαθηεξηζηηθά πνπ πξέπεη λα πιεξνί έλα 

εγρεηξίδην, δειαδή: 

 ε δνκή θαη ε ηεξάξρεζε ηνπ θεηκέλνπ (επηθεθαιίδεο/ηίηινη)  

 δηαρσξηζκφο ηνπ θεηκέλνπ ζε  ελφηεηεο  

 νξγάλσζε πιεξνθνξηψλ   

 ν ηξφπνο αξίζκεζεο 

 παξάζεζε παξαπνκπψλ 

 

 

3.1 - Ζ δνκή θαη ε ηεξάξρεζε ηνπ θεηκέλνπ (επηθεθαιίδεο/ηίηινη) 

Σα πεξηζζφηεξα εγρεηξίδηα είλαη νξγαλσκέλα κε κηα ηεξαξρία – δηαηξνχληαη αξρηθά ζε 

θεθάιαηα, κεηά ζε ελφηεηεο θαη ππν-ελφηεηεο. Οη επηθεθαιίδεο είλαη ε «εηηθέηα» ηνπ 

θεηκέλνπ. Ζ αξίζκεζε ηνπο, ε εκθάληζε (κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο, ρξψκα), ε ζέζε 

ηεο επηθεθαιίδαο κέζα ζην έληππν θαζνξίδεη θαη ηε ζεκαζία ηεο. 

Οη πεξηζζφηεξνη ζπληάθηεο πεξηνξίδνπλ ην κέγεζνο ηεο γξακκαηνζεηξάο ηεο 

επηθεθαιίδαο ζε κέγεζνο ηξηψλ ή ηεζζάξσλ πφλησλ ψζηε λα κελ ζπγρχζνπλ ηνλ 

αλαγλψζηε (Δηθφλα 3.1-1). ε πνιιέο πεξηπηψζεηο πεξηζζφηεξεο απφ κηα 

επηθεθαιίδεο βνεζνχλ ηνλ αλαγλψζηε λα εληνπίζεη πην γξήγνξα ηελ πιεξνθνξία 

πνπ αλαδεηά θαη λα κελ αλαγθαζηεί λα δηαβάζεη φιν ην θείκελν ψζπνπ λα βξεη απηφ 

πνπ ηνλ ελδηαθέξεη. 

 

 

Δηθόλα 3.1-1: Απνθπγή επηθεθαιίδσλ κε κέγεζνο κηθξόηεξν από ην ηέηαξην. 
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Γηα λα είλαη νη επηθεθαιίδεο απνηειεζκαηηθέο ζα πξέπεη λα είλαη κηθξέο θαη 

πεξηγξαθηθέο. Κεθαιίδεο γεληθνχ πεξηερνκέλνπ θαιφ είλαη λα απνθεχγνληαη, φπσο: 

 Δηζαγσγή 

 Δπηζθφπεζε  

 Γεληθά 

 Γεληθέο νδεγίεο  

 

Κάπνηεο νδεγίεο γηα απνηειεζκαηηθέο επηθεθαιίδεο. 

1. ε πεξηπηψζεηο εγρεηξηδίσλ ρξήζεο πνπ αθνξνχλ ηελ εθηέιεζε κηαο ιεηηνπξγίαο 

πξνηηκψληαη νπζηαζηηθά απηέο πνπ ππνδεηθλχνπλ κηα δξάζε  παξαδείγκαηνο 

ράξηλ ‘’ Δθηχπσζε εληχπνπ’’, αλ πεξηγξάθεηαη κηα δηαδηθαζία ηφηε ε επηθεθαιίδα 

ζα είλαη πην πεξηγξαθηθή  γηα παξάδεηγκα: ‘’Πσο αιιάδνπλ ηα ιάδηα κηαο 

κεραλήο’’. 

2. Σν κέγεζνο κηαο επηθεθαιίδαο δελ πξέπεη λα μεπεξλά ηηο ηέζζεξηο ή πέληε ιέμεηο, 

αλ είλαη δπλαηφλ, ψζηε λα κπνξεί ν αλαγλψζηεο λα ηελ ζαξψζεη εχθνια θαη 

γξήγνξα. 

3. Οη επηθεθαιίδεο λα κελ μεθηλνχλ κε άξζξν (έλαο, κηα, ηνλ, ή ηελ) 

4. Λέμεηο ηεο επηθεθαιίδαο λα κελ επαλαιακβάλνληαη ζε ππφηηηινπο. 

5. Ζ πξφηαζε πνπ αθνινπζεί ηελ επηθεθαιίδα λα μεθίλα αλ είλαη δπλαηφ κε ην 

ππνθείκελν ηεο επηθεθαιίδαο θαη φρη κε θάπνηα αλησλπκία (απηφ ή απηή).  

Έλαο αληηθεηκεληθφο ηξφπνο ειέγρνπ ηεο απνηειεζκαηηθφηεηαο ησλ επηθεθαιίδσλ 

ελφο εγρεηξηδίνπ είλαη λα δηαβαζηνχλ ηα πεξηερφκελα απφ έλαλ εμσηεξηθφ 

αλαγλψζηε θαη λα πεξηγξάςεη ηη αλακέλεη λα δηαβάζεη ζε θάζε θεθάιαην. 

 

 

3.2 - Γηαρσξηζκόο ηνπ θεηκέλνπ ζε ελόηεηεο 

Πξνηείλεηαη ηα εγρεηξίδηα λα έρνπλ κηα αξζξσηή δνκή. Υσξίδνληαο ην εγρεηξίδην ζε 

επηκέξνπο ελφηεηεο ν ζπληάθηεο ζα κπνξέζεη γξήγνξα θαη εχθνια λα πξνρσξήζεη ζε 

κηα κειινληηθή αλαζεψξεζε ηνπ εγγξάθνπ. Έηζη κπνξνχλ λα πξνζηεζνχλ ή λα 

αθαηξεζνχλ ζειίδεο αλά ελφηεηα ρσξίο λα επεξεάδνληαη νη ππφινηπεο. 

Τπάξρνπλ ηξεηο βαζηθνί ηξφπνη δηαίξεζεο ελφο εγρεηξηδίνπ: ε ζπνλδπισηή δνκή, ε 

αξζξσηή δνκή δχν επηπέδσλ θαη ε αξζξσηή δνκή ηξηψλ επηπέδσλ. Σν είδνο ηεο 
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δνκήο πνπ ζα επηιεγεί εμαξηάηαη απφ ην είδνο ηνπ εγρεηξηδίνπ, ηηο ελφηεηεο πνπ 

ζηνρεχεη λα θαιχςεη θαη ην πφζν ζπρλά ζα αλαβαζκίδεηαη ην πεξηερφκελν ηνπ. 

Ωζηφζν αλεμάξηεηα απφ ηε δνκή πνπ ζα επηιεγεί, θαζεκία πξέπεη λα θαιχπηεη έλα 

ζέκα ή κηα δηαδηθαζία θαη ηηο ζρεηηθέο κε απηή δηεξγαζίεο. 

 

 

3.2.1 – πνλδπισηή δνκή  

Ζ αξίζκεζε ησλ ζειίδσλ δηαδνρηθά ζε θάζε ελφηεηα, είλαη ν απινχζηεξνο ηξφπνο 

δηαρσξηζκνχ ελφο εγρεηξηδίνπ ζε ελφηεηεο (Δηθφλα 3.2.1-1). Με απηή ηελ κέζνδν, ηα 

θεθάιαηα είλαη νη ελφηεηεο. Ο ηξφπνο απηφο είλαη ηδηαίηεξα απιφο θαη εχθνινο αιιά 

δελ εμππεξεηεί ζε πεξηπηψζεηο πνπ έλα έληππν ρξεηάδεηαη ζπρλά αλαζεσξήζεηο. 

Έλα εγρεηξίδην αλαθνξάο δηαηξνχκελν ζε έλαλ κεγάιν αξηζκφ κηθξφηεξσλ ζεκάησλ 

νξγαλσκέλν αιθαβεηηθά κε ιέμεηο-θιεηδηά είλαη έλα αθφκα παξάδεηγκα δηαρσξηζκνχ 

ελφο θεθαιαίνπ ζε ελφηεηεο, αθφκα θη αλ ηα ζέκαηα είλαη κφλν ιίγεο ζειίδεο ην 

θαζέλα. Σα εηζαγσγηθά κέξε θαη ηα πεξηερφκελα κπνξνχλ λα αληηκεησπίδνληαη σο 

κηα ελφηεηα θαη λα αξηζκνχληαη δηαδνρηθά. 

 

Δηθόλα 3.2.1-1: Δίλαη ν απινύζηεξνο ηξόπνο δηαρσξηζκνύ ελόο εγρεηξηδίνπ ζε 

ελόηεηεο σζηόζν δελ εμππεξεηεί ζε πεξηπηώζεηο ζπρλώλ αλαζεσξήζεσλ ηνπ 

εληύπνπ. 
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3.2.2 - Αξζξσηή δνκή δύν επηπέδσλ 

Ο πην ζπλήζεο ηξφπνο δηαίξεζεο ελφο «αλαζεσξήζηκνπ» εγρεηξηδίνπ είλαη απηφο ησλ 

δχν επηπέδσλ. Αξρηθά ρσξίδεηαη ην εγρεηξίδην ζε κηα ζεηξά θεθαιαίσλ, θαη κεηά θάζε 

θεθάιαην ζε κηα ζεηξά ζεκάησλ. Απηά ηα ζέκαηα κεηαηξέπνληαη ζε ελφηεηεο (Δηθφλα 

3.2.2-1). 

 

Δηθόλα 3.2.2-1: Ζ αξζξσηή δνκή δύν επηπέδσλ έρεη σο απνηέιεζκα έλα κεγάιν αξηζκό 

κηθξόηεξσλ ελνηήησλ, νπόηε ην εγρεηξίδην κπνξεί λα αλαλεσζεί επθνιόηεξα. 

 

Αληηκεησπίδνληαο θάζε ζέκα σο μερσξηζηή ελφηεηα είλαη κελ πην πεξίπινθνο ηξφπνο 

απφ απηφλ ηεο ζπνλδπισηήο δνκήο αιιά ην εγρεηξίδην κπνξεί πην εχθνια λα 

αλαλεσζεί.  

Απηφο ν ηξφπνο έρεη σο απνηέιεζκα έλα κεγάιν αξηζκφ κηθξφηεξσλ ελνηήησλ, νπφηε 

ην εγρεηξίδην κπνξεί λα ‘’ζπληεξεζεί’’ επθνιφηεξα. Πξνηείλεηαη λα πεξηνξίδεηαη ν 

αξηζκφο ησλ ελνηήησλ ζηηο 10 αλά θεθάιαην θαζψο θαη ν αξηζκφο ησλ 

ζειίδσλ/ελνηήησλ.  

Έλαο ηξφπνο γξήγνξεο θαη εχθνιεο αξίζκεζεο ζε απηή ηελ πεξίπησζε είλαη ε 

δηαδνρηθή αξίζκεζή θεθαιαίνπ γηα παξάδεηγκα, chapter 1, chapter 2 θ.α., 

αθνινχζσο ε αξίζκεζή θάζε ελφηεηαο ηνπ θεθαιαίνπ. Γηα παξάδεηγκα, ηε δεχηεξε 

ελφηεηα ηνπ θεθαιαίνπ 3 κπνξεί λα ηελ αλαθέξεηαη σο 3.2. Ο πίλαθαο πεξηερνκέλσλ, 

ε εηζαγσγή, ε ζειίδα ηίηινπ, ε πεξίιεςε, νη ζπληνκεχζεηο θαη ηα επηπξφζζεηά 

παξαξηήκαηα γηα παξάδεηγκα, απφδνζε ηερληθψλ φξσλ, ζπληκήζεσλ κπνξνχλ 
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αληηκεησπίδνληαη σο δηαθξηηέο ελφηεηεο, νπφηε θαζεκηά λα  αξηζκείηαη δηαδνρηθά θαη 

αλεμάξηεηα.  

 

 

3.2.3 - Αξζξσηή δνκή ηξηώλ επηπέδσλ 

ηηο πεξηπηψζεηο πεξίπινθσλ εγρεηξηδίσλ κε πνιιέο πιεξνθνξίεο, ν ζπληάθηεο ζα 

κπνξνχζε λα αθνινπζήζεη ηελ αξζξσηή δνκή ηξηψλ επηπέδσλ. Γειαδή ην εγρεηξίδην 

ρσξίδεηαη ζε κηα ζεηξά θεθαιαίσλ, θαζέλα ζε ζεκαηηθέο ελφηεηεο, θαη θάζε ελφηεηα 

ζε ππνελφηεηεο (Δηθφλα 3.2.3-1). Απηφο ν ηξφπνο δηαίξεζεο παξέρεη ηε κεγαιχηεξε 

επειημία ζηηο πεξηπηψζεηο αλαζεψξεζεο ελφο εγρεηξηδίνπ, φκσο ε δνκή ηνπ είλαη 

πνιχ πεξίπινθε, ηφζν ζηε ρξήζε φζν θαη ζηε ζπγγξαθή ηνπ. Πξνηείλεηαη θαη 

ρξεζηκνπνηείηαη κφλν φηαλ είλαη απνιχησο απαξαίηεην. 

 

Δηθόλα 3.2.3-1: Υξεζηκνπνηείηαη ζε πεξηπηώζεηο πεξίπινθσλ εγρεηξηδίσλ. Πξνζθέξεη 

κεγάιε επειημία ζηηο πεξηπηώζεηο αλαζεσξήζηκσλ εληύπσλ. 

 

Να ρξεζηκνπνηείηαη θάζε θνξά κφλν έλαο ηξφπνο δηαίξεζεο θαηά ηε ζπγγξαθή ελφο 

εγρεηξηδίνπ, δηφηη ν ζπλδπαζκφο δχν ή πεξηζζφηεξσλ 

κπεξδεχεη ηνλ αλαγλψζηε αιιά δεκηνπξγεί θαη πξνβιήκαηα ζην ζπληάθηε ηνπ 

εληχπνπ.  
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3.3 - Οξγάλσζε πιεξνθνξίαο  

Έλα αθφκα ζεκαληηθφ ζηνηρείν πνπ πξέπεη λα ιάβεη ππφςε ηνπ ν ζπληάθηεο ελφο 

εγρεηξηδίνπ είλαη ν ηξφπνο νξγάλσζεο ησλ δηαθφξσλ πιεξνθνξηψλ.  

Τπάξρνπλ πνηθίινη ινγηθνί ηξφπνη νξγάλσζεο ζηελ αθνινπζία ησλ θεθαιαίσλ, 

ελνηήησλ θαη ππνελνηήησλ, θαηά ηε ζπγγξαθή ελφο εγρεηξηδίνπ. Κάζε κέζνδφο έρεη 

πιενλέθηεκα θαη κεηνλέθηεκα. Ωζηφζν ππάξρνπλ θάπνηα θνηλά ζηνηρεία ηνπ ηξφπνπ 

νξγάλσζεο, ηα νπνία αλαθέξνληαη παξαθάησ: 

 

 

3.3.1 - Αιθαβεηηθά 

Σα πεξηζζφηεξα εγρεηξίδηα πνπ ζηνρεχνπλ ζηε γξήγνξε ρξήζε ηνπο ζπρλά 

νξγαλψλνληαη αιθαβεηηθά. Ζ πιεξνθνξία ρσξίδεηαη ζε κηθξά κέξε θαη αλαγξάθεηαη 

ρξεζηκνπνηψληαο κηα ιέμε-θιεηδί. Σν πιενλεθηήκαηα ηεο κεζφδνπ είλαη πσο νη 

πιεξνθνξίεο εληνπίδνληαη πνιχ γξήγνξα θαη κπνξεί λα γίλεηαη θαηαγξαθή πνιιψλ 

πιεξνθνξηψλ κε δηαθνξεηηθά ζέκαηα εχθνια θαη γξήγνξα. Σν κεηνλέθηεκα φκσο ζε 

απηή ηε κέζνδν είλαη πσο ν αλαγλψζηεο πξέπεη λα είλαη ζρεηηθφο κε ην ζέκα θαη λα 

γλσξίδεη απφ ηελ αξρή ηε ιέμε θιεηδί, νπφηε δελ είλαη εχρξεζην απφ ηνπο αξράξηνπο 

ρξήζηεο. Δπίζεο δελ ππάξρεη ινγηθή ζπλέρεηα κεηαμχ ησλ πιεξνθνξηψλ.  

 

 

3.3.2 - Υξνλνινγηθή νξγάλσζε 

Ζ ρξνλνινγηθή νξγάλσζε είλαη ν ηξφπνο θαηά ηνλ νπνίν ην έληππν παξέρεη 

πιεξνθνξίεο/νδεγίεο γηα ηελ αθνινπζία πνπ κπνξεί λα ηεξείηαη, γηα παξάδεηγκα ηα 

βήκαηα γηα ηελ εθηέιεζε κηαο δηαδηθαζίαο. Απηή ε κέζνδνο εθαξκφδεηαη ζε 

πεξηπηψζεηο εγρεηξηδίσλ ζπληήξεζήο, ρεηξηζκψλ θ.ά. ε απηή ηελ πεξίπησζε νη 

ρξήζηεο πξέπεη λα κπνξνχλ λα βξνπλ εχθνια ηηο πιεξνθνξίεο/νδεγίεο, θαη ε 

αθνινπζία ηνχο λα αληαπνθξίλεηαη ζην αληηθείκελφ ηνπο. 

 

 

3.3.3 - Οξγάλσζε αλά εξγαζία 

Δγρεηξίδηα νδεγηψλ ρξήζεο ζπγθεθξηκέλνπ εμνπιηζκνχ θ.ά. ζπρλά νξγαλψλνληαη 

αλάινγα κε ηελ εξγαζία πνπ ζέιεη λα εθηειέζεη ν ρξήζηεο, φπσο πσο λα αιιαρζεί ε 

θεθαιή ζε έλα εθηππσηή ιέηδεξ, ή πσο λα ρεηξηζηεί έλα  κεραλνινγηθφ πξντφλ. 
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Όιεο νη πιεξνθνξίεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ εθηέιεζε ηνπ έξγνπ ηνπνζεηνχληαη 

καδί θαη ηα βήκαηα νξγαλψλνληαη ζπλήζσο ρξνλνινγηθά. Απηή ε νξγάλσζε βνεζά 

ηνλ αλαγλψζηε λα βξεη ηελ πιεξνθνξία πνπ ρξεηάδεηαη γξήγνξα θαζψο φιε είλαη 

ζπγθεληξσκέλε ζε έλα κέξνο ρσξίο λα απαηηείηαη λα ζπαηαιά ην ρξφλν ηνπ.  

 

 

3.3.4 - Οξγάλσζε αλά ζύζηεκα.  

Σα εγρεηξίδηα ζπληήξεζήο πνιιέο θνξέο είλαη νξγαλσκέλα ζε ζπζηήκαηα. Γηα 

παξάδεηγκα, έλα εγρεηξίδην επηδηφξζσζεο κπνξεί λα νξγαλσζεί ζε θεθάιαηα ζρεηηθά 

κε ην ειεθηξνινγηθφ ζχζηεκα, ην ζχζηεκα θαχζεο ή ην ιεηηνπξγηθφ ζχζηεκα ελφο 

πξντφληνο. πρλά απηφο ν ηξφπνο είλαη ν πην θαηάιιεινο γηα ηελ νξγάλσζε ελφο 

ηέηνηνπ εγρεηξηδίνπ, αιιά είλαη απαξαίηεηε ε γλψζε ηνπ πσο ιεηηνπξγεί θάζε 

επηκέξνπο ζχζηεκα, ψζηε λα κπνξνχλ λα επηιπζνχλ πξνβιήκαηα. 

 

 

3.3.5 - Άιινη ηξόπνη νξγάλσζεο 

Κάπνηνη άιινη πηζαλνί ηξφπνη νξγάλσζεο ελφο εγρεηξηδίνπ είλαη νη εμήο: 

 βάζεη ζεκαληηθφηεηαο (απφ ην πην ζεκαληηθφ ζέκα ζηνλ ιηγφηεξν ζεκαληηθφ)  

 βάζεη ζπρλφηεηαο ρξήζεο (απφ ην πην ζπρλά ρξεζηκνπνηεκέλν ζην ιηγφηεξν)  

 βάζεη γεληθφηεηαο (απφ ην γεληθφ ζην εηδηθφ)  

 βάζεη δπζθνιίαο ρξήζεο (απφ ην πην απιφ ζην πην δχζθνιν) 

 

Τπάξρεη δπλαηφηεηα εθαξκνγήο ζπλδπαζκνχ ηξφπσλ νξγάλσζεο ηεο πιεξνθνξίαο 

ζε έλα εγρεηξίδην. Οη ηξφπνη πνπ ζα ρξεζηκνπνηεζνχλ ζα πξέπεη λα αληαπνθξίλνληαη 

ζην πσο ν ζπληάθηεο επηζπκεί λα δψζεη ηελ εθάζηνηε πιεξνθνξία θαη πσο ζα 

ρξεζηκνπνηεζεί θαη απφ ηνπο αλαγλψζηεο. 

 

 

3.4 - Αξίζκεζε θεθαιαίνπ 

ηηο πεξηπηψζεηο εγρεηξηδίσλ φπνπ ην πεξηερφκελνπ ηνπο αλαλεψλεηαη ζπρλά, νη 

ζειίδεο δελ αξηζκνχληαη απφ ηελ αξρή σο ην ηέινο ηνπ εληχπνπ δηαδνρηθά. Αληηζέησο 

κε ηε κέζνδν αξίζκεζεο θάζε θεθαιαίνπ, νη αξίζκεζε ησλ ζειίδσλ γίλεηαη 

αλεμάξηεηα κέζα ζε θάζε θεθάιαην. Γηα παξάδεηγκα, ζε έλα εγρεηξίδην κε αξζξσηή 

δνκή δχν επηπέδσλ, ν αξηζκφο ηνπ θεθαιαίνπ ζπλήζσο είλαη έλαο ζπλδπαζκφο 
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απνηεινχκελνο απφ ηνλ αξηζκφ ηνπ θεθαιαίνπ θαη ηνλ αξηζκφ ηεο εθάζηνηε ελφηεηαο 

(π.ρ. 5.2). ε έλα εγρεηξίδην κε αξζξσηή δνκή ηξηψλ επηπέδσλ, ν αξηζκφο ηνπ 

θεθαιαίνπ ζπλήζσο είλαη έλαο ζπλδπαζκφο απνηεινχκελνο απφ ηνλ αξηζκφ ηνπ 

θεθαιαίνπ, ηνλ αξηζκφ ηεο εθάζηνηε ελφηεηαο θαη αθνινχζσο ν αξηζκφο ηεο ππν-

ελφηεηαο (π.ρ. 5.2.3). 

 

 

3.5 - Αξίζκεζε επηθεθαιίδαο 

Καηά ηε ζπγγξαθή ελφο εγρεηξηδίνπ, ζπλήζσο ν ζπληάθηεο εθαξκφδεη έλα ζχζηεκα 

αξίζκεζεο. Ο αξηζκφο αλαγξάθεηαη ζην πιάη ηεο επηθεθαιίδαο. Ζ κέζνδνο 

αξίζκεζεο είλαη απαξαίηεηε θαζψο κέζσ απηήο ν ζπληάθηεο κπνξεί εχθνια θαη 

γξήγνξα λα αλαδείμεη ηε ζεκαζία ελφο ζέκαηνο ηεξαξρψληαο ην κέζα ζηε ξνή ηνπ 

θεηκέλνπ. 

 

 

3.6 - Αξίζκεζε παξαγξάθνπ 

Πνιιά είδε εληχπσλ εθαξκφδνπλ έλα ζχζηεκα αξίζκεζεο ζε φιεο ηηο παξαγξάθνπο 

ηνπ θεηκέλνπ θαη θαηεγνξηνπνηνχλ ηα ζέκαηα. Απηφο ν ηξφπνο είλαη ζπλήζεο ζε 

πεξηπηψζεηο θεηκέλσλ πνπ αθνξνχλ λνκηθνχο θαλφλεο θαζψο θαη ηερληθέο 

πιεξνθνξίεο. Ζ αξίζκεζε κε απηφ ηνλ ηξφπν εμππεξεηεί ηε δηαζηαχξσζε/ αλαθνξά 

πιεξνθνξηψλ γηα έλα ζέκα κέζα ζην έληππν. Γηα παξάδεηγκα, ζε έλα εγρεηξίδην γηα 

ηηο ππνρξεσηηθέο ειεθηξηθέο ππνδνκέο ελφο θηηξίνπ, κηα πιεξνθνξία ζρεηηθά κε ηα 

break switches κπνξεί λα γίλεη αλαθέξνληαο απιψο ηνλ αξηζκφ ηεο παξαγξάθνπ. Ο 

πην ζπλήζεο ηξφπνο αξίζκεζεο εθαξκφδεη έλαλ ζπλδπαζκφ αξηζκψλ, γξακκάησλ 

θαη ιαηηληθήο αξίζκεζεο.  

 

 

3.7 - Αξίζκεζε εηθόλσλ 

Ζ αξίζκεζε ησλ ζρεκάησλ ζπλεζίδεηαη ζε πεξηπηψζεηο φπνπ ππάξρνπλ πνιιέο 

εηθφλεο, πίλαθεο ή δηαγξάκκαηα. Όια ηα  αξηζκεκέλα ζρήκαηα ζα πξέπεη λα 

πεξηέρνπλ ιεδάληεο. Μφλν κέζσ ηεο αξίζκεζεο ησλ ζρεκάησλ κπνξεί λα γίλεη 

αλαθνξά ηνχο ζην θείκελν ψζηε λα δνζεί ε δένπζα πξνζνρή απφ ηνλ αλαγλψζηε. 

Δηθφλεο αηζζεηηθνχ θαη κφλν πεξηερνκέλνπ δελ αξηζκνχληαη. πλήζσο ε αξίζκεζε 

ησλ εηθφλσλ ζε έλα θεθάιαην είλαη δηαδνρηθή θαη αλεμάξηεηε απφ ηελ αληίζηνηρε 
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θάπνηνπ άιινπ. Γηα παξάδεηγκα, ζην θεθάιαην 5, ππνελφηεηα 2, νη εηθφλεο κπνξνχλ 

λα αλαθέξνληαη σο 5.2-1, 5.2-2, θαη νχησ θαζεμήο. 

 

 

3.8 - Παξαπνκπέο κεηαμύ θεθαιαίσλ (cross-referencing) 

Ο ζπληάθηεο πξέπεη λα πξνζπαζεί λα νξγαλψζεη θαη λα ζπληάζζεη ην εγρεηξίδην έηζη 

ψζηε νη παξαπνκπέο κηαο πιεξνθνξίαο λα εκθαλίδνληαη πεξηζηαζηαθά θαη φπνπ 

απαηηνχληαη γηα ην ζέκα πνπ πεξηγξάθεηαη θάζε θνξά. Οη αλαγλψζηεο δελ ζα 

μνδέςνπλ ρξφλν γηα λα εληνπίζνπλ ηελ εθάζηνηε παξαπνκπή, ψζηε λα εθηειέζνπλ 

κηα δηαδηθαζία. ηηο πεξηπηψζεηο πνπ ππάξρνπλ πάξα πνιιέο παξαπνκπέο ην 

εγρεηξίδην ζα πξέπεη λα αλαζπληαρζεί.  Πνηέ λα κελ ρξεζηκνπνηείηαη παξαπνκπή γηα 

πξνεηδνπνηήζεηο ή επηζεκάλζεηο θηλδχλσλ – πάληα λα επαλαιακβάλνληαη θαζέλα 

μερσξηζηά φζεο θνξέο ρξεηαζηεί κέζα ζην θείκελν. Ωζηφζν, αλ  απνθεχγεηαη ε 

ρξήζε παξαπνκπψλ ν ζπληάθηεο αλαγθάδεηαη λα επαλαιακβάλεη κεγάια θνκκάηηα 

θεηκέλνπ, κε απνηέιεζκα κηα ζεηξά βεκάησλ λα είλαη θνηλά ζε πνιιέο δηαδηθαζίεο. 

Απηή ε ζπλερήο επαλάιεςε ηνπ ίδηνπ θεηκέλνπ ζε δηάθνξα ζεκεία ηνπ εληχπνπ 

δεκηνπξγεί κνλνηνλία ζηνλ αλαγλψζηε κε απνηέιεζκα λα εγθαηαιείςεη εχθνια ην 

εγρεηξίδην, ελψ απμάλεη θαη ην θφζηνο έθδνζεο θαζψο απμάλεηαη ην κέγεζφο ηνπ. 

Ζ αλαθνξά ζε κηα παξαπνκπή πξέπεη λα «ιέεη» ζηνπο αλαγλψζηεο γηαηί πξέπεη λα 

θνηηάμνπλ θάπνπ αιινχ θαη φρη πνπ πξέπεη λα θνηηάμνπλ. Γηα παξάδεηγκα, «Γηα 

πεξηζζφηεξεο πιεξνθνξίεο γηα ην πψο λα ρξεζηκνπνηήζεηε κηα παξαπνκπή, δείηε ηε 

ζειίδα…» 

Δίλαη ζεκαληηθφο ν ηξφπνο παξάζεζεο ησλ παξαπνκπψλ θαζψο ζπρλά πξνθχπηνπλ 

πξνβιήκαηα ζηηο πεξηπηψζεηο αλαζεσξήζηκσλ εγρεηξηδίσλ. Πξνηείλεηαη λα 

αθνινπζείηαη έλα μερσξηζηφ παξάξηεκα θαηαγξαθήο παξαπνκπψλ ψζηε λα γίλεηαη 

εχθνια ε αλαζεψξεζή ηνπο. 
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4 – Βαζηθά κέξε ελόο εγρεηξηδίνπ 

Οκνίσο κε ην πιεξνθνξηαθφ πεξηερφκελν, ηα εγρεηξίδηα έρνπλ θάπνηα πξφηππα 

ραξαθηεξηζηηθά, ηα νπνία ζπλνςίδνληαη παξαθάησ (Πίλαθαο 4-1). πλήζσο απηά ηα 

ραξαθηεξηζηηθά πεξηέρνληαη ζηα εκπξφζζηα θαη φπηζζελ κέξε ελφο εγρεηξηδίνπ, 

εμππεξεηψληαο θάπνηνπο απφ ηνπο παξαθάησ ζθνπνχο φπσο: θαζνξίδνληαο ην 

είδνο ηνπ εγρεηξηδίνπ, βνεζψληαο ζηελ ηαμηλφκεζε ηνπο, εηζάγνληαο ηα πεξηερφκελά 

ηνπ, θαζνξίδνληαο ηνπο φξνπο πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη, παξέρνληαο ζπκπιεξσκαηηθέο 

πιεξνθνξίεο, πιεξνθνξίεο γηα ηνπο ζπληάθηεο.  

 

Βαζηθά κέξε ελόο εγρεηξηδίνπ 

ειίδα ηίηινπ 

Σαμηλφκεζε  (π.ρ. αξηζκφο έθδνζεο) 

Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ 

Καηάινγνο ζρεκάησλ (πξναηξεηηθά) 

Δπξεηήξην  

Δηζαγσγή  

Γισζζάξη 

παξαξηήκαηα (πξναηξεηηθά) 

Πιεξνθνξίεο γηα ηνλ ζπληάθηε (πξναηξεηηθά) 

 

Πίλαθαο 4-1: Σα βαζηθά κέξε ελόο εγρεηξηδίνπ 

 

 

4.1 - ειίδα ηίηινπ 

Ζ πξψηε ζειίδα είλαη πάληα ε ζειίδα ηίηινπ.  ε απηήλ πξέπεη λα πεξηιακβάλνληαη νη 

εμήο πιεξνθνξίεο: 

 ν ηίηινο ηνπ εγρεηξηδίνπ 

 ην φλνκα ηεο εηαηξίαο/ νξγαληζκνχ  

 ην ινγφηππν (logo) ηεο εηαηξίαο/ νξγαληζκνχ 

Κάπνηεο εηαηξείεο αλαθέξνπλ ηηο παξαπάλσ πιεξνθνξίεο ζην εμψθπιιν θαη δελ ηηο 

πεξηιακβάλνπλ ζηε ζειίδα ηνπ ηίηινπ. Ωζηφζν αλ ην εγρεηξίδην αλαπαξάγεηαη κέζσ 
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αληηηχπσλ απηέο νη πιεξνθνξίεο κπνξεί λα ραζνχλ, γηα απηφ πξνηείλεηαη λα 

πεξηέρνληαη ζηε ζειίδα ηίηινπ θαζψο ην εμψθπιιν ζπλήζσο δελ εθηππψλεηαη εχθνια. 

Πξνηείλεηαη ζηηο πεξηπηψζεηο πνπ δελ ππάξρεη εμψθπιιν ε ζειίδα ηνπ ηίηινπ λα 

πξνζηαηεχεηαη κε θάπνην θάιπκκα (δηαθαλέο θάιπκκα) ή λα είλαη απφ πην αλζεθηηθφ 

πιηθφ (ραξηφλη). Αλ θαη ε ζειίδα ηνπ ηίηινπ είλαη ε πξψηε ζην εγρεηξίδην ζπλήζσο δελ 

θέξεη αξίζκεζε. 

  

 

4.2 - Πίλαθαο πεξηερνκέλσλ 

Ο πίλαθαο πεξηερνκέλσλ (ή αιιηψο Πεξηερφκελα) ελφο εγρεηξηδίνπ απαξηζκεί ηηο 

επηθεθαιίδεο θαη ηελ αξίζκεζε ηνπο. Οη επηθεθαιίδεο απαξηζκνχληαη κε ηε ζεηξά πνπ 

ππάξρνπλ κέζα ζην έληππν. Ο πίλαθαο πεξηερνκέλσλ θαη ην επξεηήξην, απνηεινχλ 

ηα πξσηαξρηθά ζηνηρεία ψζηε λα εληνπηζηεί κηα πιεξνθνξία, θαη εληνπίδνληαη 

εκπξφζζηα ηνπ εγρεηξηδίνπ.  

Ο πίλαθαο πεξηερνκέλσλ κπνξεί λα θαηαγξάθεηαη ζε δπν ή ηξία επίπεδα. ηελ 

πεξίπησζε ησλ δχν επηπέδσλ αλαθέξνληαη ηα θεθάιαηα θαη νη ελφηεηεο. Δλψ ζηελ 

πεξίπησζε ησλ ηξηψλ επηπέδσλ πεξηιακβάλνληαη ηα θεθάιαηα, νη ελφηεηεο θαη νη 

ππν-ελφηεηεο. ηελ δεχηεξε πεξίπησζε ε θαηαγξαθή είλαη πην ιεπηνκεξήο, αιιά 

κπνξεί λα επηκεθπλζεί ην κέγεζνο ηνπ πίλαθα ησλ πεξηερνκέλσλ. Πξνηείλεηαη ν 

πίλαθαο πεξηερνκέλσλ λα κελ μεπεξλά ηηο κηα κε δπν ζειίδεο. 

Κάπνηνη ζπγγξαθείο ζπλήζσο παξέρνπλ ζηελ αξρή έλαλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ ελφο 

επηπέδνπ, θαη έλαλ πην ιεπηνκεξή – δπν επηπέδσλ- ζηελ αξρή θάζε θεθαιαίνπ. Απηή 

ε κέζνδνο παξέρεη ηνλ βαζηθφ πίλαθα πεξηερνκέλσλ ζε απιή κνξθή, αιιά απαηηεί 

απφ ηνλ αλαγλψζηε λα απεπζπλζεί ζε δπν δηαθνξεηηθνχο πίλαθεο πεξηερνκέλσλ, ζε 

δηαθνξεηηθά ζεκεία. 

 

 

4.3 - Καηάινγνο ζρεκάησλ (εηθόλεο, δηαγξάκκαηα, γξαθήκαηα) 

Αλ ην εγρεηξίδην πεξηέρεη κεγάιν αξηζκφ πηλάθσλ, εηθφλσλ, ζρεκάησλ, πξνηείλεηαη λα 

ζπκπεξηιεθζνχλ φια καδί ζε έλαλ μερσξηζηφ θαηάινγν πνπ ζα αθνινπζεί ηνλ βαζηθφ 

πίλαθα πεξηερνκέλσλ. Έηζη νη αλαγλψζηεο κπνξνχλ εχθνια λα εληνπίζνπλ 

ζεκαληηθέο πιεξνθνξίεο πνπ ζρεηίδνληαη κε ην εθάζηνηε ζρήκα, ρσξίο λα ρξεηάδεηαη 

λα αλαισζνχλ ζε φια ηα ζηνηρεία ηνπ πίλαθα πεξηερνκέλσλ κέρξη λα εληνπίζνπλ 
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απηφ πνπ ηνπο ελδηαθέξεη. ε απηφ ηνλ θαηάινγν δελ πξέπεη λα ζπκπεξηιακβάλνληαη 

ζρήκαηα πνπ έρνπλ εηθαζηηθφ ζθνπφ. 

Οη εηθφλεο απαξηζκνχληαη δηαδνρηθά κέζα ζε θάζε ελφηεηα. Γηα παξάδεηγκα ζε έλα 

εγρεηξίδην δχν επηπέδσλ, ε αξίζκεζε κηα εηθφλαο κπνξεί λα είλαη 3.2-1, δειαδή ε 

πξψηε εηθφλα ηεο 3.2 ελφηεηαο. 

 

4.4 - Δπξεηήξην  

Σν επξεηήξην είλαη έλαο αιθαβεηηθφο θαηάινγνο ζεκάησλ πνπ πεξηέρνληαη ζην 

εγρεηξίδην. Οη ζειίδεο πνπ κπνξεί λα θαηαιακβάλεη έλα επξεηήξην είλαη είθνζη ή θαη 

πεξηζζφηεξεο.  

πλήζσο ην επξεηήξην εληνπίδεηαη ζην πίζσ κέξνο ηνπ εγρεηξηδίνπ αλ θαη είλαη 

θαιχηεξα λα βξίζθεηαη ζην έκπξνζζελ κέξνο ηνπ εγρεηξηδίνπ γηα επθνιφηεξε 

πξφζβαζε. Αληίζεηα κε ηνλ πίλαθα πεξηερνκέλσλ, πνπ πεξηιακβάλεη κφλν ηηο 

επηθεθαιίδεο ηνπ εγρεηξηδίνπ, ην επξεηήξην πεξηιακβάλεη ζέκαηα πνπ επεμεγνχληαη 

κε ιέμεηο-θιεηδηά. Οη ιέμεηο-θιεηδηά κπνξεί λα είλαη ιέμεηο πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζην 

θείκελν, ή ζπλψλπκα ηνπο. 

Καηαρσξήζεηο επξεηεξίνπ κπνξνχλ λα πξαγκαηνπνηνχληαη νπνηαδήπνηε ζηηγκή 

κέζα ζην θείκελν, σζηφζν ην επξεηήξην κπνξεί λα δεκηνπξγεζεί κφλνλ φηαλ ην 

θείκελν ιάβεη ηελ ηειηθή ηνπ κνξθή θαη δελ κπνξνχλ γίλνπλ αιιαγέο ζηα αξρεία. Σν 

επξεηήξην πξνηείλεηαη λα δεκηνπξγείηαη απφ ηνπο ζπγγξαθεί ή ηνλ εθδφηε, νη νπνίνη 

γλσξίδνπλ ην πεξηερφκελν ηνπ εγρεηξηδίνπ, ηη είλαη ζεκαληηθφ θαη πνηα είλαη ηα 

θαιχηεξα ζεκεία ζηα νπνία πξέπεη λα απεπζχλεηαη ν αλαγλψζηεο. ην επξεηήξην 

πξέπεη λα πεξηέρνληαη κφλν ηα ζεκαληηθά ζηνηρεία ηνπ εγρεηξηδίνπ – θαη φρη ζηνηρεία 

ρσξίο ηηο αληίζηνηρεο πιεξνθνξίεο. 

πλεπψο ζην επξεηήξην πξέπεη λα πεξηέρνληαη ζηνηρεία ζρεηηθά κε: ηηο πιεξνθνξίεο 

πεξηερνκέλνπ,  ηελ εηζαγσγή, ηα παξαξηήκαηα, ηα αθξσλχκηα θαη ηηο 

ζπληνκνγξαθίεο. Δλψ δελ πξέπεη λα πεξηιακβάλνληαη ζηνηρεία ζρεηηθά κε: ηελ 

ζειίδα ηνπ ηίηινπ, ηνλ πίλαθα ησλ εηθφλσλ, ην γισζζάξη φξσλ, ηε βηβιηνγξαθία, ηα 

ζηνηρεία επηθνηλσλίαο ηνπ ζπληάθηε. 

 

 

4.4.1 - Καλόλεο δεκηνπξγίαο ελόο επξεηεξίνπ 

Ζ αλαθνξά θάζε ζειίδαο ζηελ νπνία αλαθέξεηαη κηα ζπγθεθξηκέλε ιέμε δελ είλαη 

ζπλήζσο εχρξεζηε. Αληί απηνχ, πξνηείλεηαη έλαο θαηάινγνο ζεκάησλ πνπ 
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πεξηέρνληαη ζην εγρεηξίδην θαη ην θαιχηεξν ζεκείν ζην νπνίν ππάξρνπλ πιεξνθνξίεο 

γηα ην ζέκα. Αθφκα θαη αλ ππάξρνπλ πνιιά ζεκεία πνπ αλαθέξνπλ ην εθάζηνηε 

ζέκα, ν ζπληάθηεο κπνξεί λα πξνηείλεη ζηνλ αλαγλψζηε έλα ή δπν ζρεηηθά ζεκεία 

φπνπ κπνξεί λα αλαηξέμεη. Αλ έλα ζέκα αλαθέξεηαη κε δηαθνξεηηθνχο 

ηξφπνπο/φξνπο, πξέπεη λα πεξηέρνληαη φινη. 

Καηά ηε δεκηνπξγία ελφο επξεηεξίνπ ν ζπληάθηεο ζα πξέπεη λα ζθεθηεί ηηο ιέμεηο-

θιεηδηά πνπ πξψηα ζα έξζνπλ ζην κπαιφ ηνπ αλαγλψζηε. Δπίζεο πξνηείλεηαη νη 

θαηαρσξήζεηο λα γίλνληαη κε πξψηε ιέμε νπζηαζηηθφ θαη φρη ξήκα, γηα παξάδεηγκα 

«αξρείν, δεκηνπξγία» αληί ηνπ  «δεκηνπξγψληαο έλα αξρείν».  

 Ο ζπληάθηεο, ζε έλα επξεηήξην, ζα πξέπεη λα πξνβιέςεη θαη λα ζπκπεξηιάβεη 

ιέμεηο πνπ πηζαλά ζα αλαδεηήζεη ν αλαγλψζηεο, αθφκα θαη αλ ζαλ φξνη δελ 

ρξεζηκνπνηνχληαη ζην εγρεηξίδην. 

Παξάδεηγκα 

Αθχξσζε, αληί καηαίσζεο 

 Οη θαηαρσξήζεηο ζε έλα επξεηήξην κπνξνχλ λα δηαηξνχληαη ζε έλα βαζηθφ 

επίπεδν θαη ζε έλα ή πεξηζζφηεξα ππν-επίπεδα. 

Παξάδεηγκα 

ρεδηαζκφο ζειίδαο 

Αιιαγέο ζειίδαο, 3.4-1 

Σξφπνο γξαθή, 2.4-5   

Με απηή ηελ ππνδηαίξεζε δεκηνπξγνχληαη ζεκαηηθέο θαηεγνξίεο βνεζψληαο ηνλ 

αλαγλψζηε λα εληνπίζεη πην γξήγνξα ηελ πιεξνθνξία, ρσξίο λα ρξεηαζηεί λα 

ζαξψζεη φιν ην επξεηήξην γηα λα εληνπίζεη ην ζέκα πνπ αλαδεηά. 

 Να απνθεχγεηαη ε θαηαρψξεζε δχν επηπέδσλ γηα έλα απιφ ζέκα. 

Παξάδεηγκα 

«Ορήκαηα, ζπληήξεζε, 3-5» αληί ηνπ  

«νρήκαηα 

ζπληήξεζε, 3-5» 

 Να απνθεχγεηαη ε αλαθνξά πεξηζζφηεξσλ ηεο κηα ζειίδαο γηα κηα θαηαρψξεζε. 

Αλ σζηφζν ππάξρνπλ πνιιέο ζειίδεο φπνπ αλαθέξεηαη ε εθάζηνηε θαηαρψξεζε, 

σο ηνληζηεί απηή ζηελ νπνία πξέπεη λα αλαηξέμεη πξψηα ν αλαγλψζηεο.   

 Να κελ αλαθέξνληαη θαηαρσξήζεηο κηα ζεηξάο δηαθνξεηηθψλ  ππνθαηεγνξηψλ κε 

ηνλ ίδην αξηζκφ ζειίδαο. 
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Παξάδεηγκα 

Απνθχγεηε :  

Ορήκαηα 

αγνξά, 3-5 

ζπληήξεζε, 3-5 

ρξήζε, 3-5 

 

 

4.4.2 - Δηζαγσγή  

Σα πεξηζζφηεξα εγρεηξίδηα πεξηιακβάλνπλ ζην έκπξνζζελ κέξνο ηνπ κηα εηζαγσγή. 

Έηζη νη αλαγλψζηεο παίξλνληαο ζηα ρέξηα ηνπο ην εγρεηξίδην γηα πξψηε θνξά, ζα 

πξέπεη λα κάζνπλ: ην ζθνπφ ηνπ εγρεηξηδίνπ θαη γηαηί ζπληάρζεθε, πνηνο ην έγξαςε, 

πνηνο κπνξεί λα ην ρξεζηκνπνηήζεη, πσο είλαη ζρεδηαζκέλν θαη νξγαλσκέλν, πσο ζα 

βξεη ηηο πιεξνθνξίεο, ηη πιεξνθνξίεο ζα πεξηέρεη (θεθάιαην πξνο θεθάιαην), πσο ζα 

εμαζθαιίζεη πξφζζεηα αληίηππα ηνπ εγρεηξηδίνπ αλ ρξεηαζηεί. 

ηελ εηζαγσγή ίζσο αλαθέξνληαη θαη φζνη ζπλεηζέθεξαλ ζηελ ζπγγξαθή ηνπ 

εγρεηξηδίνπ, αλ θαη κπνξεί λα πεξηέρεηαη ζε μερσξηζηφ ηκήκα. 

 

 

4.4.3 - Γισζζάξη  

Έλα γισζζάξην θαζνξίδεη ηνπο  εηδηθνχο φξνπο θαη ηα αξθηηθφιεμα πνπ 

ρξεζηκνπνηνχληαη ζην εγρεηξίδην. πλήζσο ην γισζζάξην ηνπνζεηείηαη ζην 

κπξνζηηλφ κέξνο ηνπ εγρεηξηδίνπ κεηά ηελ εηζαγσγή ψζηε λα εληνπίδεηαη εχθνια. 

Πέξαλ ηνλ νξηζκφ δηαθφξσλ ιέμεσλ, απνθεχγεηαη ε επεμήγεζε εμεηδηθεπκέλσλ 

ιέμεσλ κέζα ζην θείκελν, ρσξίο φκσο λα ζεκαίλεη πσο παξνπζία ηνπ γισζζάξηνπ 

δελ πξέπεη λα δίλνληαη επεμεγήζεηο θαη νξηζκνί φπνπ ρξεηάδεηαη. Όηαλ ζπληάζζνληαη 

νη νξηζκνί ελφο γισζζάξηνπ, δελ πξέπεη λα μεπεξλνχλ ηηο κηα κε δπν πξνηάζεηο. Σν 

γισζζάξη δίλεη ηνλ νξηζκφ κηαο ιέμεο/φξνπ, δειαδή κηα πξψηε θαηαγξαθή ρσξίο λα 

εμαληιεί ην ζέκα ηεο έλλνηαο κε ηελ νπνία ζρεηίδεηαη. Αλ ρξεηάδνληαη αξθεηέο 

παξάγξαθνη γηα ηελ επεμήγεζε ελφο νξηζκνχ ηφηε πξνηείλεηαη λα πεξηγξαθεί ζην 

θπξίσο ‘’ζψκα’’ ηνπ εγρεηξηδίνπ. Γηα παξάδεηγκα αθνινπζεί ν νξηζκφο ηνπ 

‘’γισζζάξηνπ’’ απφ ην γισζζάξην ελφο εγρεηξηδίνπ: 
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Γισζζάξην – είλαη ε αιθαβεηηθή θαηεγνξηνπνίεζε φξσλ κε ηνπο νπνίνπο ν 

αλαγλψζηεο δελ είλαη εμνηθεησκέλνο. Μπνξεί λα πεξηιακβάλεη αθξψλπκα. πλήζσο 

ηνπνζεηείηαη ηελ αξρή ελφο εγρεηξηδίνπ πίζσ απφ ηελ εηζαγσγή.  

  

 

4.4.4 - Παξάξηεκα 

Σα παξαξηήκαηα πεξηέρνπλ πιεξνθνξίεο πνπ ε παξνπζία ηνπο ζα δηαηαξάμεη ηελ 

ξνή ηνπ θπξίσο θεηκέλνπ. Σα παξαξηήκαηα κπνξνχλ λα ρξεζηκνπνηεζνχλ ψζηε λα 

πεξηιεθζνχλ πιεξνθνξίεο φπσο πίλαθεο, δηαγξάκκαηα, ιίζηεο, ηερληθέο 

πξνδηαγξαθέο, φπνπ κπνξεί αλ ζέιεη λα απεπζπλζεί ν αλαγλψζηεο αιιά φρη θαηά 

ηελ αλάγλσζε ηνπ θπξίσο θεηκέλνπ. Πιεξνθνξίεο πνπ ζα πξέπεη λα αλαθεξζνχλ ζην 

θπξίσο θείκελν ηνπ εγρεηξηδίνπ λα κελ ελζσκαηψλνληαη ζε παξάξηεκα. Σν 

παξάξηεκα ηνπνζεηείηαη κεηά ην ηειεπηαίν θεθάιαην θαη απνηειεί θεθάιαην ηνπ 

εγρεηξηδίνπ. Αλ απαηηνχληαη πεξηζζφηεξα ηνπ ελφο παξαξηήκαηα, κπνξνχλ λα 

επηζεκαλζνχλ σο Παξάξηεκα Α, Παξάξηεκα Β, θαη ηα ινηπά. Ζ αξίζκεζε ησλ 

παξαξηεκάησλ αθνινπζεί ην ίδην κνηίβν κε ην ππφινηπν θείκελν. 

 

 

4.4.5 - Πιεξνθνξίεο γηα ην ζπληάθηε (Reader Feedback Form) 

Πξνηείλεηαη ν ζπληάθηεο ή ε εηαηξία/νξγαληζκφο λα εθδειψλεη ελδηαθέξνλ γηα ηα 

ζρφιηα ησλ αλαγλσζηψλ. Γηα απηφ θαιφ ζα είλαη λα παξέρνληαη ηα αληίζηνηρα 

ζηνηρεία επηθνηλσλίαο (θφξκα επηθνηλσλίαο), ζπλήζσο ζην πίζσ κέξνο ηνπ 

εγρεηξηδίνπ. Με απηφ ηνλ ηξφπν ππάξρεη άκεζε επαθή κε ηνπο αλαγλψζηεο/ρξήζηεο 

θαη κέζα απφ εξσηήζεηο θαη παξαηεξήζεηο ηνχο κπνξεί λα βειηησζεί ην εγρεηξίδην ζε 

κηα επφκελε αλαβάζκηζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ηνπ.  
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5 - ρεδηαζκόο ζειίδαο 

Ζ κνξθή θαη ε ζρεδίαζε κηαο ζειίδαο βειηηψλεη φρη κφλν ηελ αηζζεηηθή εηθφλα ελφο 

εγρεηξηδίνπ, αιιά πξνζειθχεη ηνλ αλαγλψζηε λα ην δηαβάζεη θαη λα εληνπίζεη κε 

επθνιία ηελ πιεξνθνξία πνπ αλαδεηά ζαξψλνληάο ην. Οη ηππνγξαθηθέο θαη 

ζρεδηαζηηθέο κέζνδνη ησλ ζειίδσλ πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζήκεξα έρνπλ εμειηρζεί θαη 

θαζνδεγνχληαη απφ ηηο δπλαηφηεηεο πνπ επηβάιινπλ νη «γξαθνκεραλέο» 

(ππνινγηζηέο, ζρεδηαζηηθά ζπζηήκαηα.). Γηα παξάδεηγκα, θαηά ηε ζχληαμε ελφο 

εγρεηξηδίνπ ζε έλα ππνινγηζηηθφ πεξηβάιινλ ηχπνπ Office, ηελ απφζηαζε ησλ 

γξακκάησλ θαζνξίδεη ην είδνο γξακκαηνζεηξάο πνπ επηιέγεηαη (γηα παξάδεηγκα : 

Arial - εγρεηξίδην, Times New Roman - εγχειρίδιο) 

Παξαθάησ αλαθέξνληαη ζηνηρεία πνπ ζρεηίδνληαη κε  ην ζρεδηαζκφ θαη ηε 

δηακφξθσζε ελφο εγρεηξηδίνπ ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ : 

 πξφηππα 

 δηακφξθσζε ζειίδαο 

 θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα 

 ραξαθηεξηζηηθά επηθεθαιίδσλ 

 ηχπνη γξακκαηνζεηξάο θαη κέγεζνο 

 δηάζηηρν 

 αιιαγέο ζειίδαο 

 

 

5.1 - Πξόηππα 

Όηαλ θαζνξηζηεί ην πξφηππν ζρεδηαζκνχ ηνπ εγρεηξηδίνπ φια ηα ζηνηρεία πνπ 

πξνζηίζεληαη εληάζζνληαη θαη ηξνπνπνηνχληαη απηφκαηα αλάινγα κε ην εθάζηνηε 

πξφηππν. Γηα παξάδεηγκα ηα πεξηζψξηα, ε γξακκαηνζεηξά (ζηπι θαη κέγεζνο), ην 

δηάζηηρν, νη παξάγξαθνη – φια ειέγρνληαη απφ ην πξφηππν.  

 

 

5.2 - Υαξαθηεξηζηηθά ζειίδαο 

 Δπηινγή ηνπ πην θαηάιιεινπ κεγέζνπο ζειίδαο  

Οη πην ζπλήζεηο δηαζηάζεηο είλαη 8½’’x11 (Α4) ή 5½’’x 8½’’ (Α5)  αιιά δελ είλαη 

πεξηνξηζηηθέο.  

Γηα παξάδεηγκα ζηελ πεξίπησζε ελφο εγρεηξηδίνπ ρξήζεο ην κέγεζνο ηεο ζειίδαο 

πνιιέο θνξέο θαζνξίδεηαη απφ ην θφζηνο ηεο εθηχπσζεο, ηε ζέζε ηνπ εγρεηξηδίνπ 
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θαηά ηελ απνζήθεπζε ηνπ πξντφληνο, ην αθξναηήξην ζην νπνίν απεπζχλνληαη νη 

νδεγίεο.  

 Πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηείηαη κηα ζηαζεξή κνξθή αιιά θαη ζέζε κεηαμχ λα 

ζηνηρείσλ πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη ζε παξαπάλσ απφ κηα ζειίδεο.  

Δπαλαιακβαλφκελα ζηνηρεία (φπσο νη αξηζκνί ζειίδσλ, νη θεθαιίδεο, ηα 

ππνζέιηδα θαη νη επηθεθαιίδεο) πξέπεη λα κνηξάδνληαη θνηλά ραξαθηεξηζηηθά. Με 

απηφ ηνλ ηξφπν νη αλαγλψζηεο ζα θαηαλνήζνπλ άκεζα ηε δνκή ηνπ εγρεηξηδίνπ 

θαη ζα κπνξνχλ λα εληνπίζνπλ εχθνια ηελ εθάζηνηε πιεξνθνξία. 

 Πξνηείλεηαη ηα δηαθνξεηηθά ζηνηρεία πνπ ν ζπληάθηεο ζέιεη λα ηνλίζεη λα 

δηαρσξίδνληαη κε ιεπθά πεξηζψξηα. Γειαδή ρξεζηκνπνηψληαο ηα ιεπθά 

πεξηζψξηα νξηνζεηνχληαη αιιά θαη δηαρσξίδνληαη νη πιεξνθνξίεο αλάκεζα ζηηο 

πξνηάζεηο θαη ζηηο παξαγξάθνπο.  

Γεληθά απηή ε ηαθηηθή πξνζδίδεη έλα ζεηηθφ ραξαθηήξα ζην έληππν βνεζψληαο 

ηαπηφρξνλα θαη ηνλ ζπληάθηε λα δνκήζεη ηηο νδεγίεο ηνπ.  

 Να ρξεζηκνπνηνχληαη ζηνηρεία πνπ πξνζειθχνπλ «ηξαβνχλ» ην ελδηαθέξνλ θαη 

επηζεκαίλνπλ ηελ εθάζηνηε ζεκαληηθή πιεξνθνξία. Σέηνηα ζηνηρεία κπνξεί λα 

είλαη πιαίζηα θεηκέλνπ, ππνγξακκίζεηο θαη εηθνλίδηα. 

 Να απνθεχγνληαη νη καθξνζθειείο πξνηάζεηο/πεξίνδνη(ζεηξέο). Γεληθά 

πξνηείλεηαη θάζε πξφηαζε λα θπκαίλεηαη κεηαμχ ησλ 35 θαη 70 ραξαθηήξσλ, 

ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ησλ θελψλ. Έλαο ηξφπνο δηαρείξηζεο ηνπ κεγέζνπο ησλ 

πξνηάζεσλ είλαη κέζσ ηξνπνπνίεζεο ηνπ πιάηνπο ηεο απφζηαζεο κεηαμχ ησλ 

γξακκάησλ ή αλ ην θείκελν είλαη γξακκέλνο ζε ζηήιεο.  

 Πξνηείλεηαη λα αθνινπζείηαη κηα ζπγθεθξηκέλε κνξθή ζηνίρηζεο ζε φιν ην 

θείκελν.  

Γηα παξάδεηγκα ρξεζηκνπνηψληαο ηελ πιήξε ζηνίρηζε, ην θείκελν ζηνηρίδεηαη ζην 

αξηζηεξφ θαη δεμηφ πεξηζψξην, πξνζζέηνληαο ρψξν κεηαμχ ησλ ιέμεσλ, αλάινγα 

κε ηηο αλάγθεο. Με απηφ ηνλ ηξφπν δεκηνπξγείηαη κηα νκνηφκνξθε εκθάληζε ζηελ 

αξηζηεξή θαη ηε δεμηά πιεπξά ηεο ζειίδαο.  

 Κάζε γξάθεκα ή εηθνλίδην πνπ πεξηγξάθεηαη κέζα ζην θείκελν πξνηείλεηαη λα 

βξίζθεηαη δίπια ζην θείκελν φπνπ αλαθέξεηαη.  

ηηο πεξηπηψζεηο πνπ ην ζρήκα δελ κπνξεί λα δηαηαρζεί κέζα ή δίπια ζην 

αληίζηνηρν θείκελν, αο έπεηαη.  

ε απηή ηελ πεξίπησζε ζα πξέπεη ζην θείκελν λα αλαθέξεηαη ε ζέζε ηνπ 

ζρήκαηνο κέζα ζην έληππν. 
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Δπίζεο ν πξνζαλαηνιηζκφο ηνπ ζρήκαηνο ζα πξέπεη λα ζπκβαδίδεη κε απηφλ ηνπ 

εγρεηξηδίνπ εθηφο εμαηξέζεσλ (π.ρ. κέγεζνο), ψζηε νη αλαγλψζηεο λα κε 

ρξεηάδεηαη λα πεξηζηξέθνπλ ην έληππν πξνο ηε ζσζηή θαηεχζπλζε.  

 

 

5.3 - Υαξαθηεξηζηηθά θεηκέλνπ θαη ζρεκάησλ 

 Να επηιέγεηαη κηα επαλάγλσζηε γξακκαηνζεηξά. Γελ είλαη φιεο νη γξακκαηνζεηξέο 

εμίζνπ επαλάγλσζηεο, γηα απηφ λα επηιέγνληαη εθείλεο πνπ είλαη πην 

επαλάγλσζηεο αλάινγα κε ην ζηπι θαη ην κέγεζνο ησλ γξακκάησλ. Οη 

γξακκαηνζεηξέο φπσο Time New Roman θαη Arial είλαη νη πην αζθαιείο επηινγέο. 

Σν κέγεζνο ηεο γξακκαηνζεηξάο λα θπκαίλεηαη απφ 10 κέρξη 12 κνλάδεο, γηα κηα 

ζπλήζε απφζηαζε αλάγλσζεο, σζηφζν πξνηείλεηαη ησλ 12 κνλάδσλ. Μέγεζνο 

γξακκαηνζεηξάο κηθξφηεξν ησλ πξνηεηλφκελσλ απνηξέπεη/δπζρεξαίλεη ηελ 

αλάγλσζε ηνπ εληχπνπ.  

Ωζηφζν κεγέζε γξακκαηνζεηξάο κεγαιχηεξα απφ ηα πξνηεηλφκελα κπνξνχλ λα 

επηιεγνχλ αλάινγα ηηο ηδηαηηεξφηεηέο ηνπ αλαγλσζηηθνχ θνηλνχ. 

 Πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη γξακκαηνζεηξέο κε δηαθξηηέο γξακκέο γηα 

καθξνζθειείο πξνηάζεηο ελφο θεηκέλνπ.  

Γηα παξάδεηγκα ε γξακκαηνζεηξά Times New Roman, είλαη κηα δηαθξηηή 

γξακκαηνζεηξά θαζψο έρεη επηπιένλ γξακκέο ζηελ θνξπθή θαη ηε βάζε θάζε 

γξάκκαηνο. Απηφ βνεζά ζηελ νξηνζέηεζε κεηαμχ ησλ γξακκάησλ δηεπθνιχλνληαο 

ηελ αλάγλσζε. Οη ιηγφηεξν δηαθξηηέο γξακκαηνζεηξέο, φπσο ε Arial, δελ 

δηαζέηνπλ επηπιένλ γξακκέο θαη δπζθνιεχνπλ πεξηζηαζηαθά ηελ αλάγλσζε 

κεγάισλ πξνηάζεσλ.  

 Να ρξεζηκνπνηνχληαη θεθαιαία θαη πεδά γξάκκαηα ζηηο πξνηάζεηο.  

Πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη θεθαιαία γξάκκαηα ζηηο επηθεθαιίδεο, ζηα 

πξνεηδνπνηεηηθά κελχκαηα, ή ζε κηθξέο πξνηάζεηο πνπ ρξεηάδνληαη ηδηαίηεξε 

πξνζνρή. Ωζηφζν, φηαλ  ρξεζηκνπνηνχληαη θεθαιαία θαη πεδά γξάκκαηα ζηηο 

πξνηάζεηο βνεζνχλ ζηελ αλάγλσζε κεγάισλ θεηκέλσλ.  

 Πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη αληηζέζεηο κεηαμχ θεηκέλνπ θαη θφληνπ κέζα ζην 

έληππν γηα παξάδεηγκα ζθνχξα γξάκκαηα ζε θσηεηλφ θφλην (π.ρ. καχξα 

γξάκκαηα ζε ιεπθφ θφλην). Δπίζεο λα κε ρξεζηκνπνηνχληαη ρξψκαηα πνπ 

δπζθνιεχνπλ ηελ αλάγλσζε γηα παξάδεηγκα θίηξηλα γξάκκαηα ζε κπιε ή γαιάδην 

θφλην.  



ΔΓΥΔΗΡΗΓΗΟ ΤΝΣΖΡΖΖ ΓΗΑ ΓΔΧΡΓΗΚΑ ΜΖΥΑΝΖΜΑΣΑ – ΣΑΤΡΑΚΖ ΜΗΥΑΛΖ 

 

 

Α.Σ.Δ.Η. ΚΡΖΣΖ  

ΣΜΖΜΑ ΜΖΥΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΖΥΑΝΗΚΩΝ Σ.Δ.      40 

 

 Πξνηείλεηαη νδεγίεο γηα δηαδηθαζίεο πνπ πεξηιακβάλνπλ επηκέξνπο ρεηξηζκνχο λα 

θαηαγξάθνληαη σο κηα ζεηξά δηαδνρηθψλ βεκάησλ. Κάζε βήκα ζα πξέπεη λα 

πεξηγξάθεηαη σο κηα δηαθξηηή πξάμε, φπνηε είλαη δπλαηφλ. Να ρξεζηκνπνηείηαη 

αξίζκεζε Arabic αληί γξακκάησλ, ιαηηληθψλ αξηζκψλ ή ιέμεσλ. Μηα καθξά ιίζηα 

ή κηα παξάγξαθνο φπνπ θαηαγξάθνληαη ηα βήκαηα κίαο δηαδηθαζίαο δελ 

πξνηείλεηαη θαζψο νη αλαγλψζηεο κπνξεί λα ραζνχλ γξήγνξα θαηά ηελ 

αλάγλσζε θαη δπζρεξαίλεη ηελ θαηαλφεζε θάζε βήκαηνο.  

 

 ε πεξηπηψζεηο κε δηαδνρηθψλ βεκάησλ αιιά απιήο θαηαγξαθήο ζηνηρείσλ 

πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη θνπθθίδεο ή δηαθξηηέο ζεηξέο.  

Να απνθεχγεηαη ε θαηαγξαθή κηαο ιίζηαο ζηνηρείσλ ζε κνξθή παξαγξάθνπ.  

 Σα γξαθήκαηα πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη πξέπεη λα είλαη απιά, επδηάθξηηα θαη ην 

πεξηερφκελν ηνπο ζρεηηθφ. 
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6 - Σξόπνη ζύληαμεο εγρεηξηδίνπ. 

Ζ ακεζφηεηα είλαη ν πην απνηειεζκαηηθφο ηξφπνο επηθνηλσλίαο κεηαμχ ηνπ ζπληάθηε 

ελφο εγρεηξηδίνπ θαη ησλ αλαγλσζηψλ ηνπ. Ζ ρξήζε ελφο ζχλζεηνπ θαη πινχζηνπ 

ιεμηινγίνπ πνιιέο θνξέο δελ εμππεξεηεί ην ζθνπφ ηνπ εληχπνπ. Αληηζέησο πξέπεη λα 

ρξεζηκνπνηείηαη θάζε θνξά ην θαηάιιειν ιεμηιφγην θαη χθνο θεηκέλνπ ψζηε λα 

θαηαλνείηαη θαη λα αθνκνηψλεηαη ην πεξηερφκελν ηνπ εθάζηνηε εγρεηξηδίνπ απφ ην 

αληίζηνηρν αθξναηήξην. 

 

 

6.1 - Δίδνο γξαθήο θαη ζύληαμεο  

 

6.1.1 - Υξήζε Απιήο θαη θαηαλνεηήο γιώζζαο 

Οη πεξηζζφηεξνη θαινί ζπγγξαθείο αθνινπζνχλ, απιφ ιεμηιφγην θαηά ηε ζχληαμε ελφο 

εγρεηξηδίνπ θαζψο γλσξίδνπλ πσο κε ηε ρξήζε απινχ ιεμηινγίνπ απηφ γίλεηαη 

θαηαλνεηφ θαη δηαβάδεηαη κε επθνιία ρσξίο λα ππάξρνπλ παξεξκελεχζεηο. Ο ζηφρνο 

ηνπο είλαη ην έληππν  λα ελεκεξψζεη θαη φρη λα  εληππσζηάζεη. Ζ ρξήζε απινχ 

ιεμηινγίνπ θαηά ηε ζχληαμε ελφο εγρεηξηδίνπ ζπλήζσο πεξηιακβάλεη: 

 κηθξέο θαη θαζεκεξηλέο ιέμεηο 

 ζπλνπηηθή θαη θαηαλνεηή γιψζζα ρσξίο πεξηηηέο ιέμεηο 

 ζχληνκεο θξάζεηο 

 θχξηνη φξνη κηαο πξφηαζεο - ππνθείκελν - ξήκα - αληηθείκελν  

 αλησλπκίεο φπσο «εζείο» θη «εκείο» 

 ξήκαηα ζε ελεξγεηηθή θσλή 

Ωζηφζν απηφ δε ζεκαίλεη πσο ε ρξήζε απινχ ιεμηινγίνπ θαηά ηε ζχληαμε ελφο 

εγρεηξηδίνπ πξέπεη πάληα λα αθνινπζεί φινπο ηνπο παξαπάλσ θαλφλεο. Σα 

πξνηεηλφκελα, είλαη απινί θαλφλεο πνπ ζπλήζσο αθνινπζνχληαη, σζηφζν θαζψο ε 

ζχληαμε θαη ην είδνο ελφο εγρεηξηδίνπ πνηθίιεη αλάινγα κε ην είδνο θαη ην ζθνπφ πνπ 

εμππεξεηεί, αιιάδεη ν ηφλνο θαη κεξηθέο θνξέο νη κεγάιεο θαη ζχλζεηεο πξνηάζεηο 

απαηηνχληαη ελψ επηιέγεηαη θαη ε ρξήζε παζεηηθήο θσλήο. 

 

 

6.2 - Γνκή θαη κήθνο πξόηαζεο 

Πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη ζχληνκεο πξνηάζεηο. Οη κεγάιεο πξνηάζεηο 

απαηηνχλ κεγαιχηεξε ζπγθέληξσζε απφ ηνλ αλαγλψζηε. Αλ γηα παξάδεηγκα κηα 
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πξφηαζε είλαη κεγαιχηεξε απφ 25 ή 30 ιέμεηο, ν αλαγλψζηεο αλαγθάδεηαη λα «ξίμεη» 

κηα δεχηεξε καηηά ζε απηή γηα λα θαηαλνήζεη ην πεξηερφκελν ηεο. Ο θαιχηεξνο 

ηξφπνο γηα λα δηαηεξνχληαη ζχληνκεο νη πξνηάζεηο είλαη θαζεκηά λα πεξηιακβάλεη θαη 

κηα ηδέα, αλ ππάξρνπλ πεξηζζφηεξεο απφ δχν ηδέεο θαιφ είλαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη 

δχν πξνηάζεηο.  

πλήζσο κηα ηδέα εθθξάδεηαη ρξεζηκνπνηψληαο ηνπο θχξηνπο φξνπο κηαο πξφηαζεο - 

ππνθείκελν - ξήκα – αληηθείκελν. Αλ κηα πξφηαζε μεθηλά κε ππνθείκελν – ξήκα - 

αληηθείκελν θαη ηειεηψλεη κε ππνθείκελν – ξήκα – αληηθείκελν, θαιφ ζα ήηαλ λα 

ρσξίδεηαη ζε δχν δηαθξηηέο πξνηάζεηο. Έλαο άιινο ηξφπνο γηα λα αθνινπζείηαη ν 

παξαπάλσ ηξφπνο ζχληαμεο, είλαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη ιηγφηεξεο ιέμεηο θαη λα 

απνθεχγνληαη ηα ξήκαηα ζε παζεηηθή θσλή. Έηζη νη πξνηάζεηο ζα είλαη πην εχθνιν 

λα θαηαλνεζνχλ απφ ηνλ αλαγλψζηε. Γηα παξάδεηγκα: «Οη ζχκβνπινη εθηηκνχλ ην 

ζεβαζκφ» (ππνθείκελν - ξήκα- αληηθείκελν)  

«Ο ζεβαζκφο εθηηκάηαη απφ ηνπο ζπκβνχινπο» (αληηθείκελν - ξήκα -ππνθείκελν). Ζ 

δεχηεξε πξφηαζε έρεη κηα παξαπάλσ ιέμε απφ ηελ πξψηε. Οη πξνηάζεηο κε ζχληαμε 

ππνθείκελν-ξήκα-αληηθείκελν είλαη πάληνηε κηθξφηεξεο θαη απαηηνχλ ιηγφηεξεο ιέμεηο 

γηα λα γξαθηνχλ. Δπίζεο ζην παξαπάλσ παξάδεηγκα ζηε δεχηεξε πξφηαζε πνπ 

είλαη ζε παζεηηθή θσλή ρξεζηκνπνηείηαη ε ιέμε «εθηηκάηαη» ζηελ «αδχλακε» κνξθή 

ηνπ ξήκαηνο, ράλνληαο έηζη νιφθιεξε ε πξφηαζε ηελ δπλακηθή ηεο. 

 

 

6.3 - Δπηινγή ιέμεο  

Να επηιέγνληαη κηθξέο θαη θαζεκεξηλέο ιέμεηο, φπνπ απηφ είλαη εθηθηφ. Ζ ρξήζε ησλ 

απινχζηεξσλ ιέμεσλ κεηαθέξεη άκεζα ην λφεκα πνπ ζέιεη λα δψζεη ν ζπληάθηεο. 

Πξνηείλεηαη λα απνθεχγεηαη ε ρξήζε θξάζεσλ ζε πεξηπηψζεηο φπνπ κηα ιέμε κπνξεί 

λα δψζεη ην επηζπκεηφ λφεκα. Μηθξέο θαη απιέο ιέμεηο είλαη επθνιφηεξν θαη πην 

γξήγνξν λα δηαβαζηνχλ απφ φινπο ηνπο αλαγλψζηεο. Ζ ρξήζε απιψλ ιέμεσλ δελ 

ππνβαζκίδεη ηελ κφξθσζε ησλ αλαγλσζηψλ, αληίζεηα ζα ην εθηηκήζνπλ θαζψο ηνπο 

δίλεηαη ε δπλαηφηεηα λα θαηαλνήζνπλ εχθνια θαη γξήγνξα ηελ νπνηαδήπνηε 

πιεξνθνξία ηνπ εγρεηξηδίνπ. Έηζη ην κήλπκα πνπ ζέιεη ν ζπληάθηεο λα πεξάζεη κέζα 

απφ ην εγρεηξίδην αλαδεηθλχεηαη θαιχηεξα. Μηα ηερληθή γηα λα πεηχρεη ν ζπληάθηεο ηα 

παξαπάλσ είλαη λα απνθεχγεηαη ε ρξήζε ηεο αξγθφ θαη ηερληθψλ φξσλ θαηά ηε 

ζχληαμε ηνπ εγρεηξηδίνπ, εθηφο θαη αλ, ν ζπληάθηεο απεπζχλεηαη ζε εμεηδηθεπκέλν 

αλαγλσζηηθφ θνηλφ θαη είλαη ζίγνπξνο γηα ηελ θαηαλφεζε ησλ φξσλ. Γηα παξάδεηγκα, 
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ζε πεξηπηψζεηο ζχληαμεο ελφο ηερληθνχ εγρεηξηδίνπ ππάξρεη κηα ζπκθσλία κεηαμχ 

ησλ εηαηξεηψλ, αιιά θαη ησλ ηερληθψλ, γηα ηε ρξήζε εηδηθψλ φξσλ θαη θξάζεσλ ψζηε 

λα πεξηγξαθεί  κία πεξίπινθε ηδέα. Απηέο νη ιέμεηο θαη θξάζεηο βνεζνχλ ηελ 

θνηλφηεηα ησλ αηφκσλ λα θαηαλνήζνπλ εχθνια θαη γξήγνξα πνιχπινθεο έλλνηεο. 

Δίλαη ζεκαληηθφ ινηπφλ ν ζπληάθηεο λα θαζνξίδεη απφ ηελ αξρή ην αλαγλσζηηθφ 

θνηλφ, δηφηη ζε εηδηθέο πεξηπηψζεηο φπσο γηα παξάδεηγκα ε θαηαλφεζε ελφο 

εμεηδηθεπκέλνπ εγρεηξηδίνπ ζα είλαη δχζθνιε απφ θάπνηνλ αξράξην. Αλ θαηά ηε 

ζχληαμε ελφο εγρεηξηδίνπ απαηηείηαη ε ρξήζε ελφο ηερληθνχ φξνπ πξνηείλεηαη λα 

αλαγξάθεηαη κυρτά θαη λα ππάξρεη κηα ζχληνκε επεμήγεζε, εθφζνλ αλαθέξεηαη γηα 

πξψηε θνξά. Να απνθεχγεηαη ε ρξήζε νξηζκψλ θαηά ηελ έλαξμε κηαο πξφηαζεο. 

Απηή ε ηαθηηθή είλαη ζπλεζηζκέλε ζε εγρεηξίδηα πνπ πεξηιακβάλνπλ λνκηθέο 

ζπκβάζεηο ή λνκηθά πιαίζηα, σζηφζν δελ ζπληζηάηαη γηα ηα πεξηζζφηεξα εγρεηξίδηα 

άιινπ ηχπνπ, φπσο εγρεηξίδηα ρξήζεο, ζπληήξεζεο, εθπαηδεπηηθά εγρεηξίδηα.  

 

 

6.4 - Αθξσλύκηα θαη ζπληνκνγξαθίεο 

ηα αθξσλχκηα θαη ηηο ζπληνκνγξαθίεο, φπσο θαη ζηνπο ηερληθνχο φξνπο, φιεο νη 

επηρεηξήζεηο θαη θπβεξλεηηθέο νξγαλψζεηο νξίδνπλ θαη δεκηνπξγνχλ ηα δηθά ηνπο 

αθξσλχκηα θαη ζπληνκνγξαθίεο. Σα αθξσλχκηα ζπλήζσο δεκηνπξγνχληαη απφ ηα 

αξρηθά γξάκκαηα ησλ ζχλζεησλ φξσλ ή θξάζεσλ ηεο εθάζηνηε εηαηξείαο νξγαληζκφ. 

Οη ζπληνκνγξαθίεο είλαη ζπλήζσο ε ζχληνκε κνξθή κηαο ιέμεο. Πξνηείλεηαη λα 

απνθεχγεηαη ε ρξήζε αθξσλπκίσλ, φζν είλαη δπλαηφλ, θαζψο ζπγρένπλ φρη κφλν 

ηνπο αξράξηνπο αλαγλψζηεο αιιά θαη ηνπο εηδηθνχο, νη νπνίνη πνιιέο θνξέο μερλνχλ 

ηη αθξηβψο ζεκαίλεη. Πνηέ λα κε ρξεζηκνπνηεί ν ζπληάθηεο δηθά ηνπ αθξσλχκηα κε 

ζηφρν λα απινπνηήζεη ηε δηαδηθαζία ζπγγξαθήο. Όηαλ ρξεζηκνπνηνχληαη θαιφ είλαη 

λα ζπιιαβίδνληαη ζηελ πξψηε αλαθνξά ηνπο κέζα ζην θείκελν. Να απνθεχγεηαη ε 

ρξήζε ζπληνκνγξαθηψλ, εθηφο θη αλ είλαη θνηλψο απνδέθηεο θαη ρξεζηκνπνηνχληαη ζε 

φια ηα έληππα. Καιφ είλαη λα απνθεχγεηαη ε ρξήζε ζπληκήζεσλ φπσο «π.ρ.» θαη 

ζηε ζέζε ηνπο λα ρξεζηκνπνηνχληαη νη θξάζεηο «γηα παξάδεηγκα» ή «δειαδή». 

 

 

6.5 - Αλησλπκίεο  

Αντωνυμία είλαη έλα απφ ηα θιηηά κέξε ηνπ ιφγνπ πνπ ρξεζηκνπνηείηαη γηα λα δειψζεη 

νπζηαζηηθφ ή επίζεην πνπ παξαιείπεηαη,  φπσο «εγψ, εζχ, απηφο, απηνί, απηνχ). Οη 
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πξνζσπηθέο αλησλπκίεο ρξεζηκνπνηνχληαη επξέσο θαηά ηε ζχληαμε δηαθφξσλ 

εληχπσλ, φπσο εγρεηξηδίσλ πνπ παξέρνπλ πιεξνθνξίεο γηα ηελ εθηέιεζε κηαο 

δηαδηθαζίαο. Με απηφ ηνλ ηξφπν ε ζχληαμε ησλ εγρεηξηδίσλ είλαη επθνιφηεξε θαη 

νξηνζεηείηαη ηφζν ε ζέζε ηνπ ζπληάθηε φζν θαη ε ζέζε ηνπ αλαγλψζηε. Έηζη 

θαηαλνείηαη επθνιφηεξα ε πιεξνθνξία απφ ηνλ αλαγλψζηε κε απνηέιεζκα λα κπνξεί 

λα ηε ζπκάηαη αθφκε θη φηαλ πεξάζεη θαηξφο. 

 

 

6.6 - Δπηινγή κνξθήο ξήκαηνο  

Πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη ξήκαηα ζε ελεξγεηηθή θσλή φπνπ απηφ είλαη 

απαξαίηεην, θαη λα δηαηεξείηαη ε ζπληαθηηθή κνξθή ππνθείκελν – ξήκα – αληηθείκελν. 

Έηζη ρξεζηκνπνηνχληαη ιηγφηεξεο ιέμεηο ελψ απνθεχγεηαη ε παζεηηθή θσλή, πνπ 

πξνζδίδεη αδπλακία ζηνλ ηφλν θαη ζην λφεκα ηεο πξφηαζεο. 

 

Γηα παξάδεηγκα:  

  «Ζ παξνπζίαζε πξαγκαηνπνηήζεθε απφ ηνλ πξφεδξν» (παζεηηθή θσλή) 

  «Ζ παξνπζίαζε πξαγκαηνπνηήζεθε» (παζεηηθή θσλή ρσξίο ππνθείκελν) 

«Ο πξφεδξνο πξνβαίλεη ζηελ παξνπζίαζε» (ελεξγεηηθή θσλή, αιιά κε ηελ 

αδχλακε ρξήζε ηνπ ξήκαηνο «πξνβαίλεη») 

«Ο πξφεδξνο παξνπζίαζε ηα απνηειέζκαηα ηεο κειέηεο» (ελεξγεηηθή θσλή) 

 

Οη πεξηζζφηεξνη ζπληάθηεο ρξεζηκνπνηνχλ έλα ζπλδπαζκφ παζεηηθήο θαη 

ελεξγεηηθήο θσλήο, σζηφζν πξνηηκάηαη ε ελεξγεηηθή κνξθή ησλ ξεκάησλ, ε ρξήζε 

ηεο παζεηηθήο θσλήο πξνηηκάηαη ζε πεξηπηψζεηο πνπ ζέινπκε λα απνθχγνπκε λα 

θαηνλνκάζνπκε θάπνηνλ ππεχζπλν. Γηα παξάδεηγκα, «έλα ζνβαξφ ινγηζηηθφ ιάζνο 

έγηλε».  

Δπίζεο πξνηείλεηαη λα ρξεζηκνπνηνχληαη ηζρπξά θαη ελεξγεηηθήο θσλήο ξήκαηα θαη 

λα απνθεχγεηαη ε ρξήζε αζζελψλ θαη αφξηζησλ ξεκάησλ κε ηε κνξθή νπζηαζηηθνχ.  

 

Γηα παξάδεηγκα: 

«Ζ έξεπλα καο ζα κπνξνχζε λα ζαο βνεζήζεη ζηε ιήςε κηαο απφθαζεο»  

(αζζελέο χθνο) 

«Ζ έξεπλα καο ζα κπνξνχζε λα ζαο βνεζήζεη λα ιάβεηε κηα απφθαζε»  

(ηζρπξφ χθνο) 
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«Κάλακε έλαλ ζπλνιηθφ ππνινγηζκφ» (αζζελέο χθνο) 

«Τπνινγίζακε ην ζχλνιν» (ηζρπξφ χθνο) 

 

 

6.7 - Γέλνο 

Ο ζπληάθηεο λα κελ κεξνιεπηεί σο πξνο ην έλα ή ην άιιν θχιν. Αλ ην αθξναηήξηφ 

ζαο πεξηιακβάλεη ηφζν ηνπο άλδξεο φζν θαη γπλαίθεο, λα ρξεζηκνπνηείηαη ην δεχηεξν 

πξφζσπν (εζείο), ν πιεζπληηθφο (απηνί), ή απηφο / απηή. 

 

 

6.8 - Απνθπγή πνιιαπιώλ αξλήζεσλ 

Ζ ρξήζε πνιιαπιψλ αξλεηηθψλ ιέμεσλ δπζρεξαίλνπλ ηελ θαηαλφεζε ηνπ θεηκέλνπ. 

Να πξνηηκάηαη ε ρξήζε έζησ πεξηθξαζηηθψλ αιιά ζεηηθψλ ιέμεσλ αληί ησλ 

αξλεηηθψλ.  

 

Γηα παξάδεηγκα: 

«Γηαηεξείηε ηελ πφξηα θιεηδσκέλε»  

αληί , 

«Με μεθιεηδψλεηε ηελ πφξηα» (δηπιά αξλεηηθή πξφηαζε) 

 

 

6.9 – Γεληθή γξαθή  

Να πξνηηκάηαη έλαο ηξφπνο ζχληαμεο κε ηνλ νπνίν δελ ζα ρξεηαζηεί κεγάιε 

πξνζπάζεηα θαη ρξφλνο γηα κηα κειινληηθή αλαζεψξεζε ηνπ εγρεηξηδίνπ. Γηα 

παξάδεηγκα, αληί λα γξαθηεί «αθνινπζνχλ ηέζζεξα βήκαηα γηα ηελ δηαδηθαζία…», 

πξνηείλεηαη  «αθνινπζνχλ ηα εμήο βήκαηα γηα ηελ δηαδηθαζία…». Έηζη ππάξρεη 

δπλαηφηεηα εχθνιεο αλαζεψξεζεο ηνπ αξηζκνχ ησλ βεκάησλ ζην κέιινλ. Ωζηφζν 

λα κε ρξεζηκνπνηείηαη ν γεληθφο ηξφπνο γξαθήο φηαλ γηα παξάδεηγκα ν αξηζκφο ησλ 

βεκάησλ είλαη κεγάιεο ζεκαζίαο. Γηα παξάδεηγκα, «ππνβάιιεηε ηα αθφινπζα 

ηέζζεξα έληππα γηα…». Με απηφ ηνλ ηξφπν ππελζπκίδεη ζηνπο αλαγλψζηεο ηη ζα 

πξέπεη λα ππνβάιινπλ γηα ηελ εθηέιεζε ηεο εθάζηνηε δηαδηθαζίαο. Ο γεληθφο θαη 

αφξηζηνο ηξφπνο γξαθήο δελ πξέπεη λα ρξεζηκνπνηείηαη φηαλ αλαθέξνληαη δεδνκέλα 

πνπ αιιάδνπλ ζπλερψο, φπσο αξηζκφο ηειεθψλσλ, δηεπζχλζεηο ηαρπδξνκείνπ ή 
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ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. Απηά ηα δεδνκέλα κπνξνχλ λα αιιάμνπλ νπνηαδήπνηε 

ζηηγκή έηζη πξέπεη λα αλαθέξνληαη σο πιεξνθνξίεο ζε έλα μερσξηζηφ ζεκείν ηνπ 

εληχπνπ. Έηζη ζε νπνηαδήπνηε ζηηγκή αλαζεψξεζεο θάπνησλ ζηνηρείσλ απηά 

κπνξνχλ λα αιιάμνπλ ρσξίο λα επεξεαζηεί ην ππφινηπν έληππν. 
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7 - Αλαβάζκηζε Δγρεηξίδηνπ 

Όηαλ νινθιεξσζεί ε ζπγγξαθή ελφο εγρεηξηδίνπ δελ ζεκαίλεη πσο ν ππεχζπλνο 

δεκηνπξγίαο ηνπ (ζπληάθηεο, εηαηξεία, νξγαληζκφο) ζα πξέπεη λα ζηακαηήζεη λα 

αζρνιείηαη κε απηφ θαη λα ζπλερίζεη κε ηε δεκηνπξγία ελφο επφκελνπ. Αληηζέησο, 

νθείιεη λα ζθεθηεί ηξφπνπο ζπληήξεζεο θαη αλαβάζκηζεο ηνπ πεξηερνκέλνπ ηνχ, 

εθφζνλ απαηηείηαη (π.ρ. εγρεηξίδηα ζπληήξεζεο, ηερληθήο ππνζηήξημεο, εθπαίδεπζεο). 

Ζ δηαδηθαζία απηή είλαη ζεκαληηθή δηφηη αλ ηα δεδνκέλα πνπ αλαγξάθνληαη ζην 

εγρεηξίδην ηξνπνπνηνχληαη αλά δηαζηήκαηα ηφηε ην ππάξρνλ έληππν ζχληνκα δελ ζα 

είλαη ρξήζηκν. Δίλαη εκθαλέο ινηπφλ πσο ε δεκηνπξγία εγρεηξηδίσλ απαηηεί δπν 

ζηάδηα: ηελ αλάπηπμε/ζχληαμε θαη ηελ αλαβάζκηζε/ζπληήξεζε ηνπ εληχπνπ.   

Παξαθάησ ινηπφλ αλαθέξνληαη θάπνηα βαζηθά ζηνηρεία γηα ην πψο ζα κπνξνχζε έλα 

εγρεηξίδην λα δηαηεξείηαη ρξεζηηθφ. Όπσο ν ξφινο ηνπ, ε ζεκαζία θαη ε ζπρλφηεηα 

πνπ πξέπεη λα πξαγκαηνπνηνχληαη αλαζεσξήζεηο ηνπ πεξηερνκέλνπ ηνπ. 

ε πεξηπηψζεηο εγρεηξηδίσλ φπσο ζπληήξεζεο, ηερληθήο εθπαίδεπζεο θαη λνκηθψλ 

πιαηζίσλ, πξέπεη λα είλαη αλαπφζπαζην θνκκάηη δηαδηθαζίεο αλαζεψξεζεο ηνπ 

πεξηερνκέλνπ ηνπο. Γηα παξάδεηγκα, ζε έλα εγρεηξίδην ζπληήξεζεο ελφο 

βηνκεραληθνχ κεραλήκαηνο ζπρλά πξνθχπηνπλ λέα δεδνκέλα απφ παξαηεξήζεηο ζε 

λέα ή ήδε ππάξρνληα κέξε ηνπ κεραλήκαηνο, φπσο ηξφπνο επίιπζεο θάπνηαο 

κεραλνινγηθήο βιάβεο, κηα λέα έλδεημε πνπ ππνδεηθλχεη ίζσο κηα λέα ιεηηνπξγία θαη 

ηξφπνο ρεηξηζκνχ κηαο λέαο θαηάζηαζεο. Γηα απηφ ην ιφγν  είλαη ζεκαληηθφ λα 

δηαρέεηαη ε λέα πιεξνθνξία κεηαμχ ηνπ εμεηδηθεπκέλνπ πξνζσπηθνχ, φρη φκσο 

πξνθνξηθά ή κε πξφρεηξα ελεκεξσηηθά έληππα, αιιά σο επηπξφζζεην ηκήκα ζην 

έληππν ή αλαζεσξεκέλε κνξθή ηνπ ζρεηηθνχ εληχπνπ. 

 

 

7.1 - Τπεύζπλνο ζπληήξεζεο εγρεηξηδίνπ 

Δίλαη ζεκαληηθφ θάζε νξγαληζκφο/εηαηξεία λα ζέηεη έλαλ ππεχζπλν ζπληήξεζεο ησλ 

εγρεηξηδίσλ ηνπ, απηφ ην άηνκν κπνξεί λα είλαη αθφκα θαη ν ηδηνθηήηεο ηεο εθάζηνηε 

εηαηξείαο. Δίλαη απαξαίηεην λα εμαζθαιίδεηαη κε θάπνηνλ ηξφπν ε αλαζεψξεζε ηνπ 

εγρεηξηδίνπ ψζηε λα παξακέλεη αμηφπηζηε πεγή αλαθνξάο. Αλάινγα κε ην είδνο θαη 

ην ζθνπφ ηνπ εγρεηξηδίνπ πνηθίιεη θαη ην άηνκν πνπ ζα αλαιάβεη ηελ παξαπάλσ 

αξκνδηφηεηα. ε απηφ ην άηνκν ζα πξέπεη λα ζπγθεληξψλνληαη φιεο νη πιεξνθνξίεο 

πεξί αιιαγψλ θαζψο θαη ζρφιηα ή πξνηάζεηο πνπ ζρεηίδνληαη κε ηελ αλαβάζκηζε ηνπ 

εληχπνπ, ψζηε λα θξίλεη ην πεξηερφκελν ηνπο θαη λα πάξεη ηηο ηειηθέο απνθάζεηο. 
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πλήζσο ν ππεχζπλνο ηνπ εγρεηξηδίνπ ζα πξέπεη λα αζρνιείηαη κε ηε ζχληαμε, ηελ 

έθδνζε ηνπ εγρεηξηδίνπ, ηε ζπιινγή θαη ην ζπληνληζκφ ησλ πιεξνθνξηψλ πνπ 

απαηηνχληαη γηα ηελ αλαβάζκηζε θαη ζπληήξεζε ηνπ, ηε δηάρπζε ησλ λέσλ 

δεδνκέλσλ ζην εθάζηνηε αθξναηήξην.  

Ζ ζπρλφηεηα αλαζεψξεζεο ηνπ πεξηερνκέλνπ ελφο εγρεηξηδίνπ εμαξηάηαη απφ ην 

ζθνπφ ηεο δεκηνπξγίαο ηνπ. Δθφζνλ πξνθχπηνπλ λέα δεδνκέλα θαη παξαηεξήζεηο ε 

αλαζεψξεζε ηνπ εληχπνπ είλαη απαξαίηεηε θαη άθξσο ζεκαληηθή, ψζηε λα παξακέλεη 

ην έληππν ρξεζηηθφ θαη αμηφπηζην. Ο ρξφλνο θαη ην θφζηνο πνπ απαηηείηαη γηα λα 

πξαγκαηνπνηεζεί απηή ε δηαδηθαζία αλά ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα είλαη άκεζα 

ζπλδεδεκέλα κε ηνλ ηξφπν νξγάλσζεο ηνπ εγρεηξηδίνπ. Γηα παξάδεηγκα, αλ ην 

εγρεηξίδην είλαη νξγαλσκέλν ζε ελφηεηεο θαη θαζεκία έρεη ηε δηθή ηεο αξίζκεζε, αλ 

πξνθχςεη θάπνηα αιιαγή ζε θάπνηα ελφηεηα κπνξεί λα γίλεη ηξνπνπνηψληαο ηκήκαηά 

ηεο ρσξίο λα επεξεαζηεί ην ππφινηπν κέξνο ηνπ εληχπνπ.  

Δίλαη ινηπφλ εκθαλέο πφζν ζεκαληηθά είλαη ηα αξρηθά ζηάδηα ζρεδηαζκνχ θαη 

νξγάλσζεο ελφο εγρεηξηδίνπ θαζψο θαζνξίδνπλ φρη κφλν ηελ πνξεία ζχληαμήο ηνπ 

αιιά θαη ηελ κεηέπεηηα εμέιημε ηνπ εληχπνπ. 
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Κεθάιαην 2: Ζ εηαηξεία Yamastik 

 

Δηζαγσγή 

 

ε απηφ ην θεθάιαην παξνπζηάδεηαη ε εηαηξεία Yamastik θαη ηα πξντφληα ηεο, θαη πσο 

πξνέθπςε ε αλάγθε ελφο εγρεηξηδίνπ ζπληήξεζεο ηνπο. Γίλεηαη κηα αλαθνξά ζηελ 

έλλνηα ησλ φξσλ ISO 9001 θαη CE. Σα πηζηνπνηεηηθά ISO 9001 θαη CE είλαη 

επξσπατθήο θαη δηεζλνχο αλαγλψξηζεο θαη ε απφθηεζε απηψλ ησλ ζεκάλζεσλ 

εμαζθαιίδεη ηελ πνηφηεηα ησλ πξντφλησλ θαη θαη’ επέθηαζε ηελ αμηνπηζηία ηεο 

εθάζηνηε εηαηξείαο.        

 

1. Παξνπζίαζε ηεο εηαηξείαο 

 

Ζ Yamastik είλαη κία βηνηερλία γεσξγηθψλ κεραλεκάησλ πνπ βξίζθεηαη ζηε 

Βηνκεραληθή Πεξηνρή Ζξαθιείνπ Κξήηεο. Δίλαη ε πξψηε εηαηξεία πνπ ην 1984 άξρηζε 

λα θαηαζθεπάδεη ειεθηξηθά ειαηνξαβδηζηηθά. Απφ ηφηε κέρξη ζήκεξα πξνζπαζεί 

ζπλερψο λα θαιχςεη ηηο αλάγθεο ηνπ αγξφηε κε πξσηνπνξηαθά πξντφληα πνπ 

δηεπθνιχλνληαο θαη απμάλνληαο ηελ παξαγσγηθή δηαδηθαζία. Όια ηα εμαξηήκαηα ησλ 

κεραλεκάησλ πνπ απαξηίδνπλ ηνλ θαηάινγν πξντφλησλ ηεο Yamastik, ζρεδηάδνληαη, 

θαηαζθεπάδνληαη θαη ζπλαξκνινγνχληαη απφ ηελ ίδηα ηελ εηαηξεία. 

Βαζηθή αξρή ηεο εηαηξείαο είλαη ε παξνρή ππεξεζηψλ θαη φρη απζηεξά πξντφλησλ. 

Ζ Yamastik αθνινπζεί ηελ πνιηηηθή ηεο «εηιηθξηλνχο θαη νινθιεξσηηθήο αθνζίσζεο 

ζηελ εξγαζία θαη πξνζθνξά πςειήο πνηφηεηαο πξντφλησλ θαη ππεξεζηψλ ζε 

αληαγσληζηηθέο ηηκέο ζε θάζε πειάηε». 

ηφρνο ηεο εηαηξείαο ζην άκεζν κέιινλ είλαη ε ζηαζεξή θαη ζπλερήο αλάπηπμή ηεο κε 

ζθνπφ λα θαηαθηήζεη ζεκαληηθή ζέζε ζηελ Διιάδα αιιά θαη ζηηο μέλεο αγνξέο, 

εθαξκφδνληαο απφιπηα ηελ παξαπάλσ ζεσξία. 
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2. Πηζηνπνηεηηθά ηεο εηαηξείαο 

Ζ εηαηξεία YIAMASTIK δηαζέηεη πηζηνπνηεηηθά επξσπατθήο θαη δηεζλνχο 

αλαγλψξηζεο: ISO 9001 θαη ζήκαλζε CE.   

 

ISO 9001 

 Ση είλαη ην ISO 9001; 

Σν ISO 9001 είλαη δηεζλψο αλαγλσξηζκέλν πξφηππν γηα ηελ δηαζθάιηζε 

πνηφηεηαο θαη πνηνηηθήο δηαρείξηζεο επηρεηξήζεσλ. Απνηειεί επηρεηξεζηαθφ 

κνληέιν πνπ εθαξκνδφκελν δηαζθαιίδεη ηελ πξνζδνθψκελε πνηφηεηα ζηα 

πξντφληα θαη ππεξεζίεο πνπ πξνζθέξεη κία επηρείξεζε. Δθαξκφδεηαη πάλσ ζηηο 

δηαδηθαζίεο παξαγσγήο πξντφλησλ θαη ππεξεζηψλ πνπ πξνζθέξεη κηα εηαηξεία ή 

έλαο νξγαληζκφο. Παξέρεη ηερληθέο  θαη ζπζηεκαηηθφ έιεγρν ησλ επηρεηξεζηαθψλ 

ελεξγεηψλ ψζηε λα εμαζθαιίδεηαη ε ηθαλνπνίεζε αλαγθψλ θαη απαηηήζεσλ ηνπ 

πειάηε. Έρεη ζρεδηαζηεί κε ηέηνηνλ ηξφπν ψζηε λα εθαξκφδεηαη γηα ηελ 

παξαγσγή νπνηνπδήπνηε πξντφληνο ή ηελ παξνρή νπνηαζδήπνηε ππεξεζίαο ζε 

νπνηνδήπνηε κέξνο ηνπ θφζκνπ. 

 Χθέιεηεο πνπ πξνθύπηνπλ από ηελ εθαξκνγή ηνπ ISO 9001 

Ζ εθαξκνγή ελφο πζηήκαηνο Γηαζθάιηζεο Πνηφηεηαο αθαηξεί ην άγρνο ηεο 

αβεβαηφηεηαο θαζήθνληνο θαζψο κέζσ ηνπ ζπζηήκαηνο επαλεμεηάδνληαη θαη 

νξίδνληαη απνηειεζκαηηθά νη θχξηνη ξφινη θαη νη αξκνδηφηεηεο ηεο θάζε ζέζεο 

εξγαζίαο. Σν γεγνλφο απηφ είλαη ζεηηθφ θίλεηξν γηα ηνπο εξγαδνκέλνπο. Δπίζεο, νη 

δηαδηθαζίεο επαλεμεηάδνληαη θαη ηεθκεξηψλνληαη πξάγκα πνπ κπνξεί λα επηηχρεη 

ζεκαληηθή κείσζε θφζηνπο κέζσ απνηειεζκαηηθφηεξεο ιεηηνπξγίαο θαη αχμεζεο 

ηεο παξαγσγηθφηεηαο. Σα ειαηησκαηηθά πξντφληα ή ππεξεζίεο κεηψλνληαη 

ζεκαληηθά θαη εληνπίδνληαη πιένλ ζε λσξίηεξα ζηάδηα κέζσ απηψλ ησλ 

δηαδηθαζηψλ. Απφ απηά επηηπγράλεηαη κία βειηίσζε πνπ ζπλεηζθέξεη ζε ιηγφηεξε 

απψιεηα, ιηγφηεξα πξντφληα ή ππεξεζίεο πνπ δελ πιεξνχλ ηηο 

πξνδηαγεγξακκέλεο απαηηήζεηο, ζπλεπψο θαη ιηγφηεξα παξάπνλα πειαηψλ. Ζ 

εηθφλα ηνπ νξγαληζκνχ βειηηψλεηαη κηαο θαη νη πειάηεο βιέπνπλ φηη νη 

παξαγγειίεο ηνπο εθηεινχληαη θαλνληθά, ρσξίο πξνβιήκαηα, ζχκθσλα κε ηηο 

απαηηήζεηο ηνπο. Απηφ κε ηελ ζεηξά ηνπ κπνξεί λα ζεκαίλεη αχμεζε ησλ πειαηψλ 

θαη άλνηγκα λέσλ επθαηξηψλ θαη πξννπηηθψλ ζηελ αγνξά. 
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 Λόγνη γηα ηελ αλαδήηεζε πηζηνπνίεζεο θαηά ISO 9001 

Ζ πηζηνπνίεζε θαηά ISO 9001 απφ δηαπηζηεπκέλν θνξέα πηζηνπνίεζεο 

απνδεηθλχεη ηε δέζκεπζε γηα πνηφηεηα, ηε δέζκεπζε γηα ηελ ηθαλνπνίεζε ησλ 

πειαηψλ θαη ηελ επηζπκία γηα ζπλερή αχμεζε ηεο απνηειεζκαηηθφηεηαο. Έηζη 

ππνδεηθλχεηαη πσο ν νξγαληζκφο/εηαηξεία εθαξκφδεη έλα απνηειεζκαηηθφ 

ζχζηεκα δηαζθάιηζεο πνηφηεηαο πνπ ηθαλνπνηεί ηηο απαηηήζεηο αμηνιφγεζεο απφ 

έλαλ αλεμάξηεηνπ εμσηεξηθνχ θνξέα πηζηνπνίεζεο.  

Σν πηζηνπνηεηηθφ θαηά ISO 9001 βειηηψλεη ηελ εηθφλα θαη ην πξνθίι ηεο εηαηξείαο 

ζηα κάηηα ησλ πειαηψλ, ησλ εξγαδνκέλσλ, ησλ κεηφρσλ θαη ησλ δηαθφξσλ 

θνξέσλ, παξέρνληαο αληαγσληζηηθφ πιενλέθηεκα ζηελ πξνβνιή, δηαθήκηζε θαη 

πξνψζεζε ηεο.  

ε κεξηθέο πεξηπηψζεηο κπνξεί λα απνηειεί θαη πξνυπφζεζε γηα ηελ ζπκκεηνρή 

ηεο επηρείξεζεο ζε δεκφζηνπο ή ηδησηηθνχο δηαγσληζκνχο θαη αλαζέζεηο. 

 

 

ήκαλζε CE 

 Ση είλαη ην CE; 

Σν αθξσλχκην «CE» είλαη ζπληνκνγξαθία ηεο γαιιηθήο θξάζεο "Conformite 

Europeene" πνπ ζεκαίλεη Δπξσπατθή πκκφξθσζε. 

Ζ ζήκαλζε «CE» ζε έλα πξντφλ δειψλεη φηη ην πξντφλ ζπκκνξθψλεηαη κε ηηο 

απαηηήζεηο ησλ Δπξσπατθψλ Καλνληζκψλ θαη κπνξεί λα δηαθηλεζεί θαη λα 

δηαηεζεί ειεχζεξα κεηαμχ ησλ θξαηψλ κειψλ ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο (ΔΔ).  

Σν πηζηνπνηεηηθφ ή ε δήισζε ζπκκφξθσζεο «CE» εθδίδεηαη γηα ζπγθεθξηκέλν 

πξντφλ ή ζεηξά πξντφλησλ.  

 

Με ηελ ηνπνζέηεζε ηεο ζήκαλζεο CE ζε έλα πξντφλ, ν θαηαζθεπαζηήο ή ν 

ππεχζπλνο δηαθίλεζεο  δειψλεη, κε απνθιεηζηηθά δηθή ηνπ επζχλε, ηε 

ζπκκφξθσζή ηνπ κε φιεο ηηο ζρεηηθέο θνηλνηηθέο δηαηάμεηο, εμαζθαιίδνληαο έηζη 

ηελ εγθπξφηεηα ηνπ ζπγθεθξηκέλνπ πξντφληνο, πξνθεηκέλνπ λα δηαηεζεί πξνο 

πψιεζε ζηνλ Δπξσπατθφ Οηθνλνκηθφ Υψξν (EOX, ηα 27 θξάηε κέιε ηεο ΔΔ θαη 

ηα θξάηε ηεο ΔΕΔ Ηζιαλδία, Ννξβεγία, Ληρηελζηάηλ), θαζψο θαη ζηελ Σνπξθία. Ζ 

ππνρξέσζε γηα ζήκαλζε κε CE (ζηα πξντφληα πνπ απαηηείηαη) ηζρχεη επίζεο θαη 

γηα πξντφληα πνπ θαηαζθεπάδνληαη ζε ηξίηεο ρψξεο θαη πσινχληαη ζηνλ ΔΟΥ θαη 

ζηελ Σνπξθία.  
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Ζ ζήκαλζε CE δελ ππνδειψλεη φηη ην πξντφλ θαηαζθεπάζηεθε ζηνλ ΔΟΥ, αιιά 

απιψο βεβαηψλεη πσο απηφ ην πξντφλ αμηνινγήζεθε πξηλ δηαηεζεί πξνο πψιεζε 

ζηελ αγνξά θαη επνκέλσο ηθαλνπνηεί ηηο ζρεηηθέο απαηηήζεηο ησλ λνκνζεηηθψλ 

δηαηάμεσλ (ελαξκνληζκέλν επίπεδν αζθάιεηαο). Απηφ ζεκαίλεη πσο ν 

θαηαζθεπαζηήο έρεη εμαζθαιίζεη φηη ην πξντφλ ζπκκνξθψλεηαη κε φιεο ηηο 

ζρεηηθέο βαζηθέο απαηηήζεηο (πγείαο θαη αζθάιεηαο) ηεο πξνβιεπφκελεο νδεγίαο– 

ή, εθφζνλ πξνβιέπεηαη απφ ηελ νδεγία, φηη ην πξντφλ έρεη ειεγρζεί/επηζεσξεζεί 

απφ θνηλνπνηεκέλν νξγαληζκφ αμηνιφγεζεο/ ζπκκφξθσζεο. Ο θαηαζθεπαζηήο 

θέξεη ηελ επζχλε γηα ηελ δηεθπεξαίσζε ηεο δηαδηθαζίαο αμηνιφγεζεο/ 

ζπκκφξθσζεο, ηελ θαηάξηηζε ηερληθνχ θαθέινπ, ηελ ππνβνιή ηεο αληίζηνηρεο 

δήισζεο ζπκκφξθσζεο Δπξσπατθνχ θαλνληζκνχ (EK) θαζψο θαη ηελ 

ηνπνζέηεζε ηεο ζήκαλζεο CE επάλσ ζην πξντφλ. Οη δηαλνκείο νθείινπλ λα 

ειέγρνπλ ηελ χπαξμε ηφζν ηεο ζήκαλζεο CE φζν θαη ησλ απαξαίηεησλ 

δηθαηνινγεηηθψλ εγγξάθσλ. Δθφζνλ ην πξντφλ εηζάγεηαη απφ ηξίηε ρψξα, ν 

εηζαγσγέαο ππνρξενχηαη λα εμαζθαιίζεη φηη ν θαηαζθεπαζηήο κε έδξα εθηφο ηεο 

ΔΔ έρεη πξνβεί ζε φιεο ηηο απαξαίηεηεο ελέξγεηεο θαη πσο ηα ζπλνδεπηηθά 

έγγξαθα είλαη δηαζέζηκα ζε πεξίπησζε πνπ ηνπ δεηεζνχλ. 

 

 

 ε πνηνπο απεπζύλεηαη; 

Ζ δηαδηθαζία ζήκαλζεο CE απεπζχλεηαη ζε φινπο ηνπ θαηαζθεπαζηέο πξντφλησλ 

πνπ πεξηιακβάλνληαη ζηηο Οδεγίεο Νέαο Πξνζέγγηζεο θαη επηδηψθνπλ λα 

δηαθηλήζνπλ ηα πξντφληα ηνπο ζηελ θνηλνηηθή αγνξά. Δπίζεο νη ζπγθεθξηκέλεο 

δηαδηθαζίεο αθνξνχλ φινπο ηνπο εηζαγσγείο πξντφλησλ απφ ρψξεο εθηφο ηεο 

Δπξσπατθήο θνηλφηεηαο.  

Δλδεηθηηθά νη θαηεγνξίεο πξντφλησλ πνπ πεξηιακβάλνληαη ζηηο Οδεγίεο Νέαο 

Πξνζέγγηζεο θαη απαηηνχλ ππνρξεσηηθά ηελ ζήκαλζε κε CE είλαη: 

Όια ζρεδφλ ηα δνκηθά πιηθά πνπ ηνπνζεηνχληαη ζε θάζε ηχπνπ δνκηθήο 

θαηαζθεπήο (αδξαλή, θνπθψκαηα, μχια, ηνχβια, αζβέζηεο, ηζηκέληα, πιάθεο 

πεδνδξνκίνπ, ζθαισζηέο), κεραλέο, παηρλίδηα, κέζα αηνκηθήο πξνζηαζίαο, 

εθξεθηηθά γηα αζηηθή ρξήζε, εμνπιηζκφο θαη ζπζηήκαηα πξνζηαζίαο γηα ρξήζε ζε 

ηαηξηθά κεραλήκαηα, ηαηξνηερλνινγηθά πξντφληα, ηαηξνηερλνινγηθφο εμνπιηζκφο, 

αλειθπζηήξεο θαη αλπςσηηθά κεραλήκαηα, ηεξκαηηθφο εμνπιηζκφο 
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ηειεπηθνηλσληψλ, κεηαθεξφκελνο εμνπιηζκφο ππφ πίεζε, ζπζθεπέο θαχζεο 

αεξίσλ θαπζίκσλ, ειεθηξηθφο εμνπιηζκφο, απιά δνρεία πίεζεο, φξγαλα 

κέηξεζεο, ιέβεηεο δεζηνχ λεξνχ, ζθάθε αλαςπρήο, λαπηηθφο εμνπιηζκφο, κε 

απηφκαηνη δπγνί, ηζηνί θσηηζκνχ, φξγαλα παηδηθψλ ραξψλ θαη άιια. 

 

 

 ε ηη σθειεί κηα επηρείξεζε; 

Ζ ζήκαλζε CE ζε φζα πξντφληα είλαη ππνρξεσηηθή, απνδεηθλχεη ηε ζπκκφξθσζε 

ηνπ θαηαζθεπαζηή κε ηηο απαηηήζεηο ηεο λνκνζεζίαο θαη απνηειεί απαξαίηεηε 

πξνυπφζεζε γηα ηε λφκηκε δηαθίλεζε ηνπ πξντφληνο ζηελ θνηλνηηθή αγνξά. 

 

Ζ εθαξκνγή ησλ απαηηήζεσλ θαη ε απφθηεζε ζήκαλζεο CE σθειεί ηελ 

επηρείξεζε κε ηνπο αθφινπζνπο ηξφπνπο: 

 ηελ αχμεζε ηεο αμηνπηζηίαο ησλ πξντφλησλ 

 ηελ παξνρή αζθαιψλ πξντφλησλ ζηνπο θαηαλαισηέο 

 ηελ κείσζε αζηνρηψλ θαηά ηελ παξαγσγή, κέζσ ηεο εθαξκνγήο δηαδηθαζηψλ 

πνηνηηθψλ ειέγρσλ 

 ηελ αχμεζε ησλ πσιήζεσλ κέζσ πξνζέιθπζεο λέσλ πειαηψλ θαη είζνδν ζε 

λέεο αγνξέο 
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3. Παξνπζίαζε πξντόλησλ 

Όια ηα εμαξηήκαηα ζρεδηάδνληαη, θαηαζθεπάδνληαη, ζπλαξκνινγνχληαη θαη 

ειέγρνληαη πνηνηηθά απφ ηελ ίδηα ηελ  εηαηξεία. 

Υξεζηκνπνηψληαο κεραλήκαηα πςειήο αθξίβεηαο ζε ζπλδπαζκφ κε πςειήο 

πνηφηεηαο πξψηεο χιεο, ε εηαηξεία εμαζθάιηζε ηελ άξηζηε θαη απξφζθνπηε 

ιεηηνπξγία ησλ πξντφλησλ. 

Ο θαηάινγνο πξντφλησλ δηαρσξίδεηαη ζε ηξεηο βαζηθέο θαηεγνξίεο: 

 

1. Yamastik: Όπσο αλαθέξζεθε θαη παξαπάλσ ε Yamastik, κεηά απφ αξθεηά 

ρξφληα έξεπλαο, ην 1984 θαηαζθεχαζε ην πξψην ειεθηξνθίλεην ειαηνξαβδηζηηθφ 

κεράλεκα. Απφ ηφηε κέρξη ζήκεξα, ε εηαηξεία πξνζπαζεί ζπλέρεηα λα βειηηψλεη 

θαη λα απμάλεη ηε γθάκα ησλ ειαηνξαβδηζηηθψλ, ησλ ρεηξηζηεξίσλ (κνηέξ) θαζψο 

θαη άιισλ αλαγθαίσλ εμαξηεκάησλ γηα ηε ζπγθνκηδή ηεο ειηάο 
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2. Yamawagon: Ζ θαηεγνξία απηή πεξηιακβάλεη απηνθηλνχκελα θαξφηζηα πνπ 

δηαζέηνπλ ηερληθά ραξαθηεξηζηηθά, θαζηζηψληαο ηα κνλαδηθά ζην είδνο ηνπο.  Σα 

Yamawagon εμππεξεηνχλ ζηε κεηαθνξά εξγαιείσλ, θεπεπηηθψλ, ιηπαζκάησλ, 

δεμακελψλ, ηνχβισλ θαη άιισλ πιηθψλ ζην ρψξν εξγαζίαο, ελψ είλαη εχθνιε ε 

ηνπνζέηεζε δεμακελήο ςεθαζηηθνχ θαζψο θαη ςεθαζηεθά κε κπέθ ζε φια ηα 

θαξφηζηα Yamawagon γηα ην καδηθφ ςεθαζκφ. 
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3. Yamasaw: Μειεηψληαο ηηο αλάγθεο ηνπ αγξφηε θαη αθνινπζψληαο ηα επξσπατθά 

πξφηππα θαη ζηάληαξ ε Yamastik δεκηνχξγεζε ην πξσηνπνξηαθφ ειεθηξηθφ 

πξηφλη Yamasaw. Επγίδεη κφλν 1,5kg θαη κπνξεί λα κεηαθεξζεί εχθνια παληνχ 

θαη λα θφςεη μχια, αινπκίληα, αθφκε θαη κέηαιια. 
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4. Αλαγθαηόηεηα ελόο εγρεηξηδίνπ ζπληήξεζεο 

  

Ζ έλλνηα ηεο ζπληήξεζεο 

Ζ ζπληήξεζε απνηειεί κία ζεκαληηθή δηεξγαζία, αλ φρη ηε ζεκαληηθφηεξε, ηνπ θχθινπ 

δσήο ησλ βηνκεραληθψλ ζπζηεκάησλ/πξντφλησλ θαη ζα πξέπεη λα ιακβάλεηαη 

ζνβαξά ππφςε, θαζ' φιε ηε δηάξθεηα δσήο απηψλ, απφ ηελ αξρηθή ηνπο ζρεδίαζε, 

κέρξη ην ηέινο ηεο χπαξμήο ηνπο. Ζ ζπληήξεζε ζρεηίδεηαη κε ηα δχν πην ζεκαληηθά 

ζηνηρεία ελφο βηνκεραληθνχ ζπζηήκαηνο πνπ είλαη: ε ιεηηνπξγία θαη ε 

απνδνηηθόηεηα ηνπ. Γηα απηφ ην ιφγν θαη θξίλεηαη απαξαίηεηε ε θαζηέξσζε ηεο 

ζπζηεκαηηθήο ζπληήξεζεο, σο θηινζνθία θαη αλαπφζπαζην θνκκάηη ηεο ζσζηήο 

δηαρείξηζεο ηνπ βηνκεραληθνχ εμνπιηζκνχ. 

 

Ζ ζεκαζία ηεο ιεηηνπξγίαο ηεο ζπληήξεζεο 

Όζν ηερλνινγηθά εμειηγκέλα θαη λα είλαη ηα κεραλήκαηα παξαγσγήο, είλαη αδχλαην 

λα ιεηηνπξγνχλ θαη λα απνδίδνπλ, ηνπιάρηζηνλ ζην επίπεδν πνπ είλαη ζρεδηαζκέλα 

λα ην θάλνπλ, ρσξίο ηελ απαξαίηεηε επίβιεςε θαη ζπληήξεζε. Ζ ζπληήξεζε ζε κηα 

βηνκεραληθή επηρείξεζε έρεη σο ζηφρν λα ππνζηεξίδεη ηελ παξαγσγή έηζη ψζηε λα 

παξάγνληαη πξντφληα ζπλερψο, κε ην κηθξφηεξν δπλαηφ θφζηνο θαη ηελ θαιχηεξε 

πνηφηεηα ζχκθσλα κε ηα πξφηππα ηεο εηαηξίαο. Έηζη ινηπφλ επηγξακκαηηθά ε 

ζπληήξεζε πξέπεη λα εμαζθαιίδεη: 

 Απξφζθνπηε ιεηηνπξγία – Μείσζε ρακέλνπ ρξφλνπ 

 Οηθνλνκηθή ιεηηνπξγία – Μέγηζηε παξαγσγηθφηεηα 

 Βέιηηζην απνηέιεζκα απφ πιεπξάο πνηφηεηαο 

 Πιεξνθνξίεο γηα πεξαηηέξσ βειηίσζε ηνπ εμνπιηζκνχ θαη ηεο νξγάλσζεο 

Ζ δηαηήξεζε ηνπ εμνπιηζκνχ ζε ηθαλνπνηεηηθή θαηάζηαζε κέζσ ηεο ζπληήξεζεο 

απνδεηθλχεηαη φηη: 

 Μεηψλεη ην επελδπφκελν θεθάιαην  

 Μεηψλεη ηελ πνηνηηθή ππνβάζκηζε ησλ πξντφλησλ  

 Μεηψλεη ηηο βιάβεο ησλ πξντφλησλ  

 Απμάλεη ηε δηάξθεηα δσήο ησλ πξντφλησλ  

 Απμάλεη ηελ παξαγσγηθφηεηα  

 Απμάλεη ηελ αζθάιεηα  

 Μεηψλεη ηνπο ηξαπκαηηζκνχο 

 Μεηψλεη ηελ θαηαλάισζε ελέξγεηαο  
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Ζ αλαγθαηόηεηα ηνπ Δγρεηξίδην πληήξεζεο Yamastik 

 

Ζ ζεκαζία θαη ε αλαγθαηφηεηα ζπληήξεζεο ησλ πξντφλησλ, ζε ζπλδπαζκφ κε ην 

άλνηγκα ηεο  εηαηξείαο ζε αγνξέο ηεο Διιάδαο πέξαλ ηεο Κξήηεο, φπσο ε 

Πεινπφλλεζνο, ε ηεξεά Διιάδα θαζψο θαη ηε Βφξεηα Διιάδα, νδήγεζαλ ζηε 

δεκηνπξγία ελφο εγρεηξηδίνπ ζπληήξεζεο. 

Ζ εηαηξεία έρεη σο πξψην κέιεκα ηελ εθπαίδεπζε ησλ αληηπξνζψπσλ ηεο ζηε 

ζπληήξεζε ησλ πξντφλησλ ηεο κέζσ θάπνηνλ ζεκηλαξίσλ πνπ εθηειεί ζηηο 

εγθαηαζηάζεηο ηεο. Οη νπνίεο σζηφζν εμππεξεηνχλ κφλν ηνπο ζπλεξγάηεο ηεο 

Κξήηεο. Έηζη δεκηνπξγήζεθε ε αλάγθε λα γίλεη θάηη αληίζηνηρν θαη κε ηνπο 

ζπλεξγάηεο ζηελ ππφινηπε Διιάδα, απηφ ην θελφ έξρεηαη λα απνθαηαζηήζεη ην 

εγρεηξίδην ζπληήξεζεο.      
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Κεθάιαην 3: Δγρεηξίδην ζπληήξεζεο Yamastik 

 

 

Σν θεθάιαην απηφ πεξηιακβάλεη σο έλζεην έλα εγρεηξίδην ζπληήξεζεο ηεο εηαηξείαο 

Yamastik (Παξάξηεκα Α). Δθαξκφδνληαη φιεο νη νδεγίεο ηνπ παξνπζηάδνληαη ζην 

θεθάιαην Α ζε πξαθηηθφ επίπεδν.  

Ζ δηαδηθαζία αλάπηπμεο πξαγκαηνπνηήζεθε ζχκθσλα κε ηηο νδεγίεο. Αθνχ 

θαζνξίζηεθε ην θνηλφ ζην νπνίν απεπζχλεηαη ην εγρεηξίδην, δειαδή εμεηδηθεπκέλν 

πξνζσπηθφ, ζπιιέρηεθαλ νη απαξαίηεηεο πιεξνθνξίεο θαη νδεγίεο απφ ηνπο εηδηθνχο 

ζρεηηθά κε ην ζρεδηαζκφ ησλ πξντφλησλ, ησλ πξνβιεκάησλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ 

ηελ παξαηεηακέλε ρξήζε ή αρξεζηία ηνπ εμνπιηζκνχ, ησλ ηξφπσλ επίιπζεο απηψλ 

ησλ πξνβιεκάησλ κε ζηφρν ηε ζπληήξεζε θαη ηε ζσζηή ιεηηνπξγία ηνπ. 

Αθνινχζεζε ν ζρεδηαζκφο ηνπ ηξφπνπ νξγάλσζεο ηεο πιεξνθνξίαο. ην 

ζπγθεθξηκέλν εγρεηξίδην εθαξκφζηεθε ε αξζξσηή δνκή ηξηψλ επηπέδσλ. Γειαδή ην 

εγρεηξίδην ρσξίδεηαη ζε κηα ζεηξά θεθαιαίσλ, θαζέλα ζε ζεκαηηθέο ελφηεηεο, θαη θάζε 

ελφηεηα ζε ππνελφηεηεο. Απηφο ν ηξφπνο δηαίξεζεο παξέρεη ηε κεγαιχηεξε επειημία 

γηα κειινληηθή αλαζεψξεζε ηνπ εγρεηξηδίνπ. 

ρεηηθά κε ηνλ ηξφπν ζχληαμεο, ην ζρεδηαζκφ ηεο ζειίδαο θαη ην πεξηερφκελν ηνπ 

εγρεηξηδίνπ εθαξκφζηεθαλ θάπνηα απφ ηα ραξαθηεξηζηηθά πνπ πξναλαθέξζεθαλ. Γηα 

παξάδεηγκα ε γξακκαηνζεηξά πνπ ρξεζηκνπνηείηαη είλαη Times New Roman 

(κεγέζνπο 12pt), θαζψο είλαη πην δηαθξηηά ηα γξάκκαηα δηεπθνιχλνληαο ηελ 

αλάγλσζε. Υξεζηκνπνηείηαη ελεξγεηηθή θσλή, ελψ ε παζεηηθή εθαξκφδεηαη ζε 

πεξηπηψζεηο πνπ δελ κπνξεί λα απνθεπρζεί. Γελ ρξεζηκνπνηνχληαη καθξνζθειείο 

πξνηάζεηο θαη δηπιέο αξλήζεηο, εθηφο θαη αλ είλαη απαξαίηεην. Σν εγρεηξίδην 

πεξηιακβάλεη ηα βαζηθά κέξε σο πξνο ην πεξηερφκελφ ηνπ, δειαδή ζειίδα ηίηινπ, 

πεξηερφκελα, θαηάινγν πξντφλησλ θαη πιεξνθνξίεο γηα ηελ θαηαζθεπάζηξηα εηαηξεία.  

Σέινο αθνινχζεζε ε επαιήζεπζε θαη ηεθκεξίσζε ηνπ εγρεηξηδίνπ ζπληήξεζεο κέζσ 

ζρεδηαζκνχ θαη πινπνίεζεο θαηάιιεισλ δνθηκψλ, ζχκθσλα κε ην ηερληθφ 

πεξηερφκελν ηνπ εγρεηξηδίνπ ζπληήξεζεο. 
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Σν παξόλ εγρεηξίδην αλαθέξεηαη απνθιεηζηηθά ζε ηερληθνύο  κε κεραλνινγηθέο γλώζεηο, κε κόλν ζθνπό ηε 

ζσζηή ζπληήξεζε ησλ πξντόλησλ ηεο εηαηξείαο Yamastik. 

θνπόο ηνπ είλαη λα βνεζήζεη  ηνπο ηερληθνύο λα εληνπίζνπλ κηα βιάβε ή λα ζπληεξήζνπλ ην εθάζηνηε 

πξντόλ δίλνληάο ηνπο ηε ζσζηή ζεηξά ησλ εξγαζηώλ πνπ πξέπεη λα αθνινπζήζνπλ. 

Σν παξόλ έληππν δηαλέκεηαη απνθιεηζηηθά από ηελ εηαηξία Yamastik ζηνπο αληηπξνζώπνπο ηεο.  
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- Δηζαγσγή 

Ζ Yamastik είλαη κία βηνηερλία γεσξγηθψλ κεραλεκάησλ πνπ βξίζθεηαη ζηε 

Βηνκεραληθή Πεξηνρή Ζξαθιείνπ Κξήηεο, ε νπνία άξρηζε πξψηε λα 

θαηαζθεπάδεη ειεθηξηθά ειαηνξαβδηζηηθά ην 1984, ελψ απφ ηφηε κέρξη ζήκεξα 

πξνζπαζεί ζπλερψο λα θαιχςεη ηηο αλάγθεο ηνπ αγξφηε κε πξσηνπνξηαθά 

πξντφληα πνπ δηεπθνιχλνπλ αιιά θαη απμάλνπλ ηελ παξαγσγηθφηεηά ηνπ. Όια 

ηα εμαξηήκαηα ησλ κεραλεκάησλ πνπ απαξηίδνπλ ηνλ θαηάινγν πξντφλησλ 

ηεο Yamastik, ζρεδηάδνληαη, θαηαζθεπάδνληαη θαη ζπλαξκνινγνχληαη απφ ηελ 

ίδηα ηελ εηαηξία. 

Πεπνίζεζε ηεο εηαηξείαο καο είλαη φηη πξφθεηηαη γηα κία εηαηξεία παξνρήο 

ππεξεζηψλ θαη φρη απζηεξά πξντφλησλ. 

Ζ εηαηξεία καο εθαξκφδεη ηε ζεσξία «εηιηθξηλήο θαη νινθιεξσηηθήο 

αθνζίσζεο ζηελ εξγαζία θαη πξνζθνξά πςειήο πνηφηεηαο πξντφλησλ θαη 

ππεξεζηψλ ζε αληαγσληζηηθέο ηηκέο ζε θάζε πειάηε». 

ηφρνο ηεο εηαηξείαο ζην άκεζν κέιινλ είλαη ε ζηαζεξή θαη ζπλερήο αλάπηπμε 

ηεο κε ζθνπφ λα θαηαθηήζεη ζεκαληηθή ζέζε ζηελ Διιάδα αιιά θαη ζηηο μέλεο 

αγνξέο, εθαξκφδνληαο απφιπηα ηελ παξαπάλσ ζεσξία. 
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- Παξνπζίαζε Πξντόλησλ 

Όια ηα εμαξηήκαηα ζρεδηάδνληαη, θαηαζθεπάδνληαη, ζπλαξκνινγνχληαη θαη 

ειέγρνληαη πνηνηηθά απφ ηελ ίδηα ηελ  εηαηξία. 

Υξεζηκνπνηψληαο κεραλήκαηα πςειήο αθξίβεηαο ζε ζπλδπαζκφ κε 

επηιεγκέλεο πςειήο πνηφηεηαο πξψηεο χιεο, ε εηαηξία εμαζθάιηζε ηελ άξηζηε 

θαη απξφζθνπηε ιεηηνπξγία ησλ πξντφλησλ. 

Ο θαηάινγνο πξντφλησλ δηαρσξίδεηαη ζε ηξεηο βαζηθέο θαηεγνξίεο: 

1. Yamastik: Μεηά απφ αξθεηά ρξφληα έξεπλαο, ην 1984 ε Yiamastik 

θαηαζθεχαζε ην πξψην ειεθηξνθίλεην ειαηνξαβδηζηηθφ κεράλεκα 

παγθνζκίσο. Απφ ηφηε κέρξη ζήκεξα, ε εηαηξία πξνζπαζεί ζπλέρεηα λα 

βειηηψλεη θαη λα απμάλεη ηε γθάκα ησλ ειαηνξαβδηζηηθψλ, ησλ 

ρεηξηζηεξίσλ (κνηέξ) θαζψο θαη άιισλ αλαγθαίσλ εμαξηεκάησλ γηα ην 

κάδεκα ηεο ειηάο, πνπ θαηαζθεπάδεη. 



ΔΓΥΔΗΡΗΓΗΟ ΤΝΣΖΡΖΖ ΓΗΑ ΓΔΧΡΓΗΚΑ ΜΖΥΑΝΖΜΑΣΑ – ΣΑΤΡΑΚΖ ΜΗΥΑΛΖ 

 

 

Α.Σ.Δ.Η. ΚΡΖΣΖ  

ΣΜΖΜΑ ΜΖΥΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΖΥΑΝΗΚΩΝ Σ.Δ.      70 

 

2. Yamawagon: Ζ θαηεγνξία απηή πεξηιακβάλεη απηνθηλνχκελα θαξφηζηα 

πνπ δηαζέηνπλ ηερληθά ραξαθηεξηζηηθά πνπ ηα θαζηζηνχλ κνλαδηθά ζην 

είδνο ηνπο, ιχλνληαο ηα πξνβιήκαηα ζηε κεηαθνξά εξγαιείσλ, 

θεπεπηηθψλ, ιηπαζκάησλ, δεμακελψλ, ηνχβισλ θαη άιισλ πιηθψλ, ζην 

ρψξν εξγαζίαο, ελψ είλαη εχθνιε ε ηνπνζέηεζε δεμακελήο ςεθαζηηθνχ 

θαζψο θαη ςεθαζηεθά κε κπέθ ζε φια ηα θαξφηζηα Yamawagon γηα ην 

καδηθφ ςεθαζκφ. 
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3. Yamasaw: Μειεηψληαο ηηο αλάγθεο ηνπ αγξφηε θαη αθνινπζψληαο ηα 

επξσπατθά πξφηππα θαη ζηάληαξ ε Yamastik δεκηνχξγεζε ην 

πξσηνπνξηαθφ ειεθηξηθφ πξηφλη Yamasaw. Επγίδεη κφλν 1,5kg θαη 

κπνξεί λα κεηαθεξζεί εχθνια παληνχ θαη λα θφςεη μχια, αινπκίληα, 

αθφκα θαη κέηαιια. 
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- Α. Διαηνξαβδηζηηθό κεράλεκα Yamastik 

Yamastik Κόληαξη ’’Σ’’ 

 

 



ΔΓΥΔΗΡΗΓΗΟ ΤΝΣΖΡΖΖ ΓΗΑ ΓΔΧΡΓΗΚΑ ΜΖΥΑΝΖΜΑΣΑ – ΣΑΤΡΑΚΖ ΜΗΥΑΛΖ 

 

 

Α.Σ.Δ.Η. ΚΡΖΣΖ  

ΣΜΖΜΑ ΜΖΥΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΖΥΑΝΗΚΩΝ Σ.Δ.      73 

 

Α.1.1 - Σερληθά Υαξαθηεξηζηηθά 

 

 Σχπνο θεθαιήο: ''T'' 

 Σχπνο θίλεζεο: Πεξηζηξνθηθή 

 Σαρχηεηα πεξηζηξνθήο: Έσο 800rpm 

 Μήθνο: 1,80 - 2 - 2,4m 

 Απφδνζε: 140 έσο 180kg/h  

 Μήθνο θαισδίνπ: 15m  

 Βάξνο: 3kg κε ην ρεηξηζηήξην (ρσξίο θαιψδην) 

 Σάζε  ρεηξηζηεξίνπ: 12 έσο 19V 
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Δηθόλα Α.1.1-1: Δμαξηήκαηα θνληαξηνύ ’’Σ’’ 



ΔΓΥΔΗΡΗΓΗΟ ΤΝΣΖΡΖΖ ΓΗΑ ΓΔΧΡΓΗΚΑ ΜΖΥΑΝΖΜΑΣΑ – ΣΑΤΡΑΚΖ ΜΗΥΑΛΖ 

 

 

Α.Σ.Δ.Η. ΚΡΖΣΖ  

ΣΜΖΜΑ ΜΖΥΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΖΥΑΝΗΚΩΝ Σ.Δ.      75 

 

 

Λίζηα Δμαξηεκάησλ Yamastik Κνληάξη ’’Σ’’ 
 

Α/Α 

 

Α/ΣΔΜΑΥΗΧΝ 

 

ΟΝΟΜΑ 

1 2 Καπάθη θπιίλδξνπ 

2 8 Γαρηπιίδη θελό κε ζρηζκή 

3 6 Γαρηπιίδη θελό 

4 1 Δζσηεξηθό δαρηπιίδη θίηξηλνπ θπιίλδξνπ 

5 1 Δζσηεξηθό δαρηπιίδη θόθθηλνπ θπιίλδξνπ 

6 1 Κύιηλδξνο θίηξηλνο 

7 1 Κύιηλδξνο θόθθηλνο 

8 8 Ραβδάθηα 

9 1 θήλα κηθξή άμνλα θεθαιήο 

10 1 Άμνλαο νξηδόληηνο θεθαιήο 

11 1 θήλα θάζεηνπ γξαλαδηνύ θεθαιήο 

12 1 θήλα νξηδόληηνπ γξαλαδηνύ θεθαιήο 

13 1 Κάζεηνο άμνλαο θνληαξηνύ 

14 1 Κνληάξη αινπκηλέλην βέξγαο 

15 1 Ρνδέια Μ8 

16 1 Απόζηαζε νξηδόληηνπ άμνλα θεθαιήο 

17 2 Πεξηθόριην ζπγθξάηεζεο θπιίλδξνπ 

18 2 Αζηεξνεηδήο ξνδέια (γθξόβεξ) 

19 3 Κνπδηλέηα άμνλα θνληαξηνύ 

20 1 Κόπιεξ ρεηξηζηεξίνπ 

21 1 Καβίιηα θόπιεξ ρεηξηζηεξίνπ 

22 1 Βίδα γξαλαδηνύ άμνλα 

23 2 Πξηηζίλη 5x8 

24 4 Βίδεο γσληαθώλ θαπαθηώλ 

25 1 Ρνδέια κε εζνρή ζθήλαο 

26 1 Ρνδέια βίδαο γξαλαδηνύ άμνλα 

27 1 Ρνδέια Μ5 άμνλα πξνέθηαζεο 

28 3 Ρνπιεκάλ 608zz 
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Α.1.2 - σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο – πληήξεζε 

Α.1.2.1 – σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο. 

 

1. ύλδεζε ξαβδηζηεξηνύ κε ειεθηξνπαξαγσγό δεύγνο. Απηφ γίλεηαη 

κε ην εηδηθφ θηο πνπ ππάξρεη ζηελ άθξε ηνπ θαισδίνπ. Βάιε ην ( - ) ηνπ 

θηο πξνο ηα επάλσ γηα δεμηφζηξνθε ιεηηνπξγία. Σν θηο πξέπεη λα είλαη 

θαζαξφ. Πξνηνχ ην βάιεηε ζηελ πξίδα ζθνππίζηε ην. 

 

2. Γηαθόπηεο ON-OFF. Απηφο βξίζθεηαη πάλσ αθξηβψο απφ ην ρεξνχιη 

ζπγθξαηήζεσο. Πηέδνληάο ηνλ απφ ηε κία κεξηά, ην κνηέξ μεθηλάεη θαη 

απφ ηελ άιιε ζηακαηάεη. 

 ΠΡΟΟΥΖ: ΜΖΝ ΠΑΣΑΣΔ ΠΟΣΔ ΣΟ ΓΗΑΚΟΠΣΖ 

ΞΔΚΗΝΖΜΑΣΟ ΔΑΝ Ο ΠΔΡΗΣΡΔΦΟΜΔΝΟ ΚΤΛΗΝΓΡΟ ΔΗΝΑΗ 

ΜΑΓΚΧΜΔΝΟ - Θα δεκηνπξγήζεηε βιάβε ζε θάπνην εμάξηεκα ηνπ 

ξαβδηζηεξηνχ. Δίλαη ζαλ λα βάδεηε έλα απηνθίλεην ζηνλ ηνίρν θαη λα 

παηάηε γθάδη 

3. Ραβδάθηα: 

Κεθαιή Σ: Γηα λα αληηθαηαζηήζεηε θζαξκέλα ξαβδάθηα, μεθνπκπψζηε  

κε έλα θαηζαβίδη ην θαπάθη βάδνληαο ην ζηε ηξχπα δίπια απφ ην 

29 1 Ρνπιεκάλ 6002zz 

30 1 Γξαλάδη θάζεηνπ άμνλα 

31 1 Γξαλάδη νξηδόληηνπ άμνλα 

32 1 Απόζηαζε θάζεηνπ άμνλα πξνέθηαζεο 

33 1 Γαθηπιίδη  γξαλαδηνύ θεθαιήο 

34 1 Κάζεηνο άμνλα Φ8 

35 1 Θειπθό γσληαθό θαπάθη θεθαιήο 

36 1 Αξζεληθό γσληαθό θαπάθη θεθαιήο 
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θαπάθη θαη ζπξψρλνληάο ην έμσ. Κφςηε ηα θζαξκέλα ξαβδάθηα θαη 

ζπξψμηε ηα ψζηε λα θχγνπλ. Σνπνζεηήζηε ζηε ζέζε ηνπ θζαξκέλνπ 

έλα θαηλνχξγην, βάδνληαο ην απφ ηε κεγάιε ηξχπα ψζηε λα ζθελψλεη 

ζηε κηθξή. 

4. θηθηήξαο: Σν θνληάξη ζπλδέεηαη ζην ρεηξηζηήξην κε ηε βνήζεηα ελφο 

ζθηθηήξα. Ο ζθηθηήξαο πξέπεη λα ηνπνζεηείηαη ζην ηέξκα ηνπ ζσιήλα 

θαη κε ηξφπν ψζηε ην έιαζκα ζχζθημεο λα κελ θαιχπηεη ηε ζρηζκή. 

Βεβαησζείηε πσο ν ζθηθηήξαο είλαη ζηε ζσζηή ζέζε θαη ε 

ζύζθημε είλαη θαιή. Καθφ ζθίμηκν κπνξεί λα δεκηνπξγήζεη βιάβεο, 

γηα παξάδεηγκα θζνξά ηνπ αινπκηλίνπ θαη άιιεο. 

 

5. Ρύζκηζε ζηξνθώλ ξαβδηζηεξίνπ: Οη ζηξνθέο ηνπ ξαβδηζηεξίνπ 

ξπζκίδνληαη απφ ην ξπζκηζηή ζηξνθψλ πνπ βξίζθεηαη ζηε γελλήηξηα 

ηνπ θηλεηήξα. 

 

Α.1.2.2 – πληήξεζε 

 

Δηήζηνο Έιεγρνο 

 

1. Οπηηθφο έιεγρνο εμσηεξηθά γηα πηζαλά ζπαζίκαηα ή θζνξέο 

2. Αθαίξεζε πιαζηηθψλ θπιίλδξσλ θεθαιήο θαη έιεγρνο ζηα εζσηεξηθά 

ηνηρψκαηα γηα πηζαλέο ξσγκέο ζην πιαζηηθφ 

3. Αθαίξεζε θεθαιήο, άλνηγκα ησλ θαπαθηψλ, θαζαξηζκφο ησλ γξαλαδηψλ 

απφ ην παιηφ γξάζν θαη έιεγρνο ησλ γξαλαδηψλ 

4. Έιεγρνο φισλ ησλ ξνπιεκάλ ηεο θεθαιήο 

5. Αθαίξεζε θεληξηθνχ άμνλα, έιεγρνο θφκπιεξ θαη ίζησκα άμνλα 

6. Αθαίξεζε θνπδηλέησλ θαη έιεγρφο ηνπο, ηνπνζέηεζε γξάζνπ θαη 

επαλαηνπνζέηεζε ηνπο 

7. Γξαζάξηζκα άμνλα θαη επαλαηνπνζέηεζε ηνπ ζην ζσιήλα 

8. Σνπνζέηεζε γξαλαδηψλ ζηελ θεθαιή κε θαηλνχξην γξάζν 
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9. Δπαλαηνπνζέηεζε θεθαιήο ζηε βέξγα 

10. Αληηθαηάζηαζε ζηα θζαξκέλα ξαβδάθηα 

11. Σνπνζέηεζε θπιίλδξσλ ζηελ θεθαιή 

12. Οπηηθναθνπζηηθφο έιεγρνο 

13. Έιεγρνο νκαιήο ιεηηνπξγίαο ηνπ κνηέξ 

 

 

Α.1.3 - Πηζαλέο Βιάβεο θαη Αληηκεηώπηζε ηνπο 

 

Α.1.3.1 - Ζ θεθαιή ηεο βέξγαο δελ θηλείηαη.  

 

Πηζαλέο Αηηίεο: 

1. Φζαξκέλα γξαλάδηα 

 Φπζηνινγηθή θζνξά απφ πνιιέο ψξεο ιεηηνπξγίαο 

 Με νξζή ζπληήξεζε γξαλαδηψλ, δειαδή παξάιεηςε 

γξαζαξίζκαηνο  

 Γελ πέθηεη ν απηφκαηνο ηνπ ρεηξηζηεξίνπ κε απνηέιεζκα  ηα 

γξαλάδηα λα δέρνληαη κεγαιχηεξε θαηαπφλεζε. 

 

2. Φζαξκέλν θφκπιεξ 

Διέγμηε  ηελ αζθάιεηα ηνπ ρεηξηζηεξίνπ 

 

3. Κνκκέλνο άμνλαο 

Ο άμνλαο κπνξεί λα θνπεί αλ ε θεθαιή ηεο βέξγαο κπιερηεί ζε θιαδηά 

θαη ην ζεξκηθφ ηνπ ρεηξηζηεξίνπ δελ πέζεη, κε απνηέιεζκα λα 

«δνξηζηεί» ν άμνλαο θαη λα ζπάζεη.  

 

4. παζκέλεο αζθάιεηεο γξαλαδηψλ ή ζπαζκέλεο αζθάιεηεο θπιίλδξνπ 

Οη αζθάιεηεο ησλ γξαλαδηψλ ή ηνπ θπιίλδξνπ κπνξεί λα θνπνχλ αλ ε 

θεθαιή ηεο βέξγαο κπιερηεί ζε θιαδηά θαη ην ζεξκηθφ ηνπ ρεηξηζηεξίνπ 

δελ πέζεη, κε απνηέιεζκα λα «δνξηζηνχλ» θαη λα ζπάζνπλ. 
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Α.1.3.2 – Κξαδαζκνί 

 

Αλ παξαηεξεζεί φηη ζηελ βέξγα ππάξρνπλ πνιινί έληνλνη θξαδαζκνί ηφηε 

ηα πηζαλά αίηηα είλαη:     

 

 

 

1. Κνκκέλα ξαβδάθηα κνλφπιεπξα 

Φαίλεηαη κε έλαλ απιφ νπηηθφ έιεγρν. ε πεξίπησζε πνπ παξαηεξεζεί 

έληνλε θζνξά πξέπεη λα αληηθαηαζηαζνχλ άκεζα φια ηα ξαβδάθηα θαη 

ζηηο δπν πιεπξέο ηεο θεθαιήο. 

  

2. Λάζνο ηνπνζέηεζε θπιίλδξσλ θεθαιήο 

 

3. ηξαβφο άμνλαο θίλεζεο 

Γηα λα θαηαιάβεηε αλ επζχλεηαη ν άμνλαο θίλεζεο πξέπεη λα 

απνζπλαξκνινγήζεηε ηε βέξγα ψζηε κε νπηηθφ έιεγρν λα ην 

δηαπηζηψζεηε. 

ηελ πεξίπησζε πνπ παξαηεξεζεί φηη ν άμνλαο έρεη ζηξαβψζεη ηνλ 

ηζηψλεηε κε ηε βνήζεηα εηδηθνχ εξγαιείνπ. 

ε πεξίπησζε εθηεηακέλεο θζνξάο ηνπ άμνλα επηβάιιεηαη ε 

αληηθαηάζηαζή ηνπ.   

 

4. ηξαβφο άμνλαο θεθαιήο 

Γηα λα δηαπηζηψζεηε ηπρφλ θζνξέο πξέπεη λα απνζπλαξκνινγήζεηε 

ηελ βέξγα.  

Αλ εληνπηζζεί ζηξαβφο άμνλαο επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζή ηνπ.     

 

5. Φζαξκέλα θνπδηλέηα.  

Γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ ηα θνπδηλέηα είλαη ραιαζκέλα πξέπεη λα 

απνζπλαξκνινγήζεηε ηε βέξγα. 
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Αλ παξαηεξεζεί θζαξκέλν ή ζπαζκέλν θνπδηλέην ηφηε πξέπεη λα ην 

αληηθαηαζηήζεηε. 

 

6. Φζαξκέλα ξνπιεκάλ θεθαιήο ή ξνπιεκάλ άμνλα 

Γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ ηα ξνπιεκάλ είλαη ραιαζκέλα πξέπεη λα 

απνζπλαξκνινγήζεηε ηε βέξγα. Αλ παξαηεξεζεί ειιαηησκαηηθφ ή 

ζπαζκέλν ξνπιεκάλ ηφηε πξέπεη λα ην αληηθαηαζηήζεηε.  
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Yamastik ’’Νηθάδα’’ 
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Α.2.1 - Σερληθά Υαξαθηεξηζηηθά  

 

 Σχπνο θεθαιήο: Νηθάδα 

 Σχπνο θίλεζεο: Παικνπεξηζηξνθηθή 

 Σαρχηεηα πεξηζηξνθήο: Έσο 1400rpm 

 Μήθνο: 1,80 - 2 - 2,4m 

 Απφδνζε: 150 έσο 180kg/h 

 Μήθνο θαισδίνπ: 15m 

 Βάξνο: 3,350kg κε ην ρεηξηζηήξην (ρσξίο θαιψδην) 

 Υεηξηζηήξην: 12 έσο 30V 
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Δηθόλα Α.2.1-1: Δμαξηήκαηα θνληαξηνύ ’’Νηθάδα’’ 
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Λίζηα Δμαξηεκάησλ Yamastik Κνληάξη ’’Νηθάδα’’ 
 

Α/Α 

 

Α/ΣΔΜΑΥΗΧΝ 

 

ΟΝΟΜΑ 

1 2 Γαθηπιίδη θελό θόθθηλν 

2 2 Γαθηπιίδη βάζεο καύξν 

3 2 Ρνδέια Μ8 

4 1 Ρνπιεκάλ 608ΕΕ 

5 1 Αηζάιηλε ζθήλα 

6 1 Άμνλαο νξηδόληηνο 

7 1 θήλα γξαλαδηνύ νξηδόληηνπ 

8 1 Οξηδόληην γξαλάδη 

8Α 1 Ρνπιεκάλ 6002ΕΕ 

9 2 Κσληθό έθθεληξν κε ζθελόδξνκν 

10 2 Πεξηθόριην Μ8 αζθάιεηαο 

11 2 Απνζηάηεο 

12 2 Ζκηζθαίξην κε ππνδνρή γηα πεξηθόριην 

13 10 Ραβδάθηα ληθάδαο 

14 2 Απνζηάηε εζσηεξηθά κπάιαο 

15 2 Ζκηζθαίξην κε ππνδνρή γηα βίδεο 

16 4 Ρνπιεκάλ 608ΕΕ 

17 10 Βίδεο Άιελ Μ4 

17Α 10 Πεξηθόριην ζπγθξάηεζεο εκηζθαηξίσλ 

18 2 Πεξηθόριην Μ8 αζθάιεηαο 

19 1 Κνληάξη αινπκηλέλην βέξγαο 

20 1 Κάζεηνο άμνλαο θνληαξηνύ 

21 1 Πιαζηηθό αμνλάθη εζσηεξηθά ηνπ θόπιεξ 

22 1 Κόπιεξ ρεηξηζηεξίνπ 

23 1 Καβίιηα θόπιεξ ρεηξηζηεξίνπ 

24 3 Κνπδηλέηα άμνλα θνληαξηνύ 
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Α.2.2 - σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο – πληήξεζε 

 

Α.2.2.1 – σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο 

Οξζή Υξήζε Νηθάδαο 

 

Ζ κεγαιχηεξε απφδνζε επηηπγράλεηαη κε πνιχ ιηγφηεξεο θηλήζεηο, έηζη ν 

ρεηξηζηήο δελ ρξεηάδεηαη λα θάλεη γξήγνξεο, απφηνκεο θαη θνπξαζηηθέο 

θηλήζεηο. 

 

Σνπνζεηείηε ηε «Νηθάδα»  ζην πνην ςειό ζεκείν ηνπ δέληξνπ θαη ηελ 

αθήλεηε λα θαηεβαίλεη νκαιά ζηξέθνληαο ηελ αξηζηεξά θαη δεμηά κε 

ζηξνθή πεξίπνπ 10 κνηξώλ ώζηε λα θαζαξίδεη ηνπο θιώλνπο θαη λα κε 

ρξεηάδεηαη πνιιά πεξάζκαηα από ην ίδην ζεκείν.  

 

25 1 Κάζεηνο άμνλαο Φ8 

26 1 σιελάθη πιαζηηθό 

27 2 Καβίιηα θάζεηνπ άμνλα Φ8 

28 2 Ρνπιεκάλ 608ΕΕ 

29 1 Απνζηάηεο ξνπιεκάλ 

30 1 θήλα θάζεηνπ άμνλα 

31 1 Ρνδέια Μ8 

32 1 Κάζεην γξαλάδη 

33 1 Ρνδέια Μ5 

34 1 Βίδα θάζεηνπ γξαλαδηνύ 

35 1 Αξζεληθό γσληαθό θαπάθη θεθαιήο 

36 1 Θειπθό γσληαθό θαπάθη θεθαιήο 

37 4 Βίδεο Μ4 

38 2 Πηηζίλη 5x8 
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 ΠΡΟΟΥΖ:  

1. Ξεθηλψληαο ηε ρξήζε ηεο «Νηθάδαο» ειέγρνπκε κεηά απφ 10 ιεπηά ηε 

ζεξκνθξαζία ζηηο κπάιεο, εάλ παξαηεξεζεί φηη είλαη απμεκέλε ζε 

θάπνηα απφ ηηο δχν μεβηδψλεηε κηζή ζηξνθή ην πεξηθφριην. 

2. Όηαλ ηνπνζεηείηε ηε «Νηθάδα» αλάκεζα ζε θιαδηά δελ ηξαβέηε πνηέ 

απφηνκα πξνο ηα πίζσ, ρξεηάδεηαη νκαιέο θαη φρη απφηνκεο θηλήζεηο κε 

ζηγαλνχο ξπζκνχο γηα λα έρνπκε ηε κέγηζηε δπλαηή απφδνζε.  

 

ύλδεζε κε γελλήηξηα: 

Αθνχ είλαη αλακκέλε ε ελδεηθηηθή ιπρλία ζηελ πξίδα ηεο γελλήηξηαο ζπλδέεηε 

ην θηο ηνπ ρεηξηζηεξίνπ ψζηε λα αλάβεη θαη ε ελδεηθηηθή ιπρλία πνπ βξίζθεηαη 

πάλσ ζε απηφ. 

 

ύλδεζε ρεηξηζηεξίνπ κε θνληάξη: 

1. Σνπνζεηείηε ην ζθηγθηήξα ζην θνληάξη κε ηε βίδα ζρεδφλ ηέξκα πίζσ. 

2. Σνπνζεηείηε ην ρεηξηζηήξην κέζα ζηελ νπή ηνπ θνληαξηνχ αξθεηά κέρξη 

λα ηεξκαηίζεη. 

3. Πεξηζηξέθεηε ην ζθηγθηήξα ψζηε ε βίδα ηνπ λα έξζεη ζε ζέζε 90 

κνηξψλ απφ ηε ζρηζκή ηνπ θνληαξηνχ. 

 

Ρύζκηζε ζηξνθώλ 

ηε γελλήηξηα ππάξρεη έλαο πεξηζηξεθφκελνο δηαθφπηεο κε 6 ή 12 ζέζεηο 

ξχζκηζεο ηεο ηαρχηεηαο φισλ ησλ βεξγψλ πνπ είλαη ζπλδεκέλεο ζε απηήλ. Γηα 

λα θαηαιάβεηε ηη δηαθφπηε έρεηε ηνλ πεξηζηξέθεηε ηέξκα αξηζηεξά, φπνπ είλαη 

ε πξψηε ζέζε ηνπ θαη μεθηλάηε λα κεηξάηε πεξηζηξέθνληαο ηνλ πξνο ηα δεμηά. 

Όηαλ ρξεζηκνπνηείηε ξπζκηζηή 6 ζέζεσλ απαηηείηαη ρεηξηζηήξην κε 
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πεξηζζφηεξεο ζηξνθέο απφ απηφ πνπ ρξεζηκνπνηείηε φηαλ έρεηε ξπζκηζηή 12 

ζέζεσλ. 

Δίλαη ζεκαληηθφ νη ζηξνθέο λα είλαη θαηά ην δπλαηφλ ρακειφηεξεο ψζηε λα 

κελ ππάξρνπλ θζνξέο ζην δέληξν αιιά θαη ζηα θηλνχκελα θαη κεραληθά κέξε 

ηεο βέξγαο θαη ηεο γελλήηξηαο. 

Δλδεηθηηθή ηαρχηεηα ιεηηνπξγίαο γηα ηα θαιχηεξα απνηειέζκαηα:  

 ζε γελλήηξηα κε ξπζκηζηή 6 Θέζεσλ, ξπζκίδεηε ζην 3 - 4  

 ζε γελλήηξηα κε ξπζκηζηή 12 ζέζεσλ ξπζκίδεηε ζην 7-9 

 ΠΡΟΟΥΖ:  

Όηαλ ρξεζηκνπνηείηε κεγαιχηεξε ηαρχηεηα απφ ηελ ελδεηθηηθή, ελδέρεηαη λα 

πξνθιεζεί ζξαχζε θιαδηψλ, πεξηζζφηεξε θνχξαζε ζην ρεηξηζηή θαη πηζαλή 

απψιεηα ξαβδαθίνπ.  

ε πεξίπησζε απώιεηαο ηνπ ξαβδαθίσλ ζηακαηάηε ακέζσο  ηε βέξγα 

θαη ην αληηθαζηζηάηε ώζηε λα απνθύγεηε  ηελ απώιεηα πεξηζζόηεξσλ. 

πληήξεζε βέξγαο 

1. Να ςεθάδεηε αλά 5 κέξεο ηε βέξγα κε κηα κηθξή ιηπαληηθνχ ζπξέη 

(αληηζθσξηθφ). 

2. Σνπνζεηείζηε ην ζσιελάθη ηνπ ζπξέη ζην πίζσ κέξνο ηνπ θνληαξηνχ, 

κέζα ζηε πιατλή ζρηζκή θαη ςεθάζηε ψζηε ην ζπξέη λα εηζρσξήζεη 

κέζα ζηε ζσιήλα. 

3. Σνπνζεηείζηε ην θνληάξη φξζην κε ην θεθάιη θάησ  γηα 2 ιεπηά ψζηε ην 

πιηθφ λα θπιήζεη παληνχ. 

 ΠΡΟΟΥΖ:  

Μελ ςεθάδεηε κεγάιε πνζφηεηα, ελδέρεηαη λα ζηάμεη ηνπ ζπξέη απφ ην 

κπξνζηηλφ κέξνο ηεο θεθαιήο. 
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Α.2.2.2 – πληήξεζε 

Δηήζηνο Έιεγρνο 

1. Οπηηθφο έιεγρνο εμσηεξηθά γηα πηζαλά ζπαζίκαηα ή θζνξέο 

2. Αθαίξεζε πιαζηηθψλ θπιίλδξσλ θεθαιήο θαη έιεγρνο ζηα εζσηεξηθή 

ηνηρψκαηα γηα πηζαλέο ξσγκέο ζην πιαζηηθφ 

3. Αθαίξεζε θεθαιήο, άλνηγκα ησλ θαπαθηψλ, θαζαξηζκφο ησλ γξαλαδηψλ 

απφ ην παιηφ γξάζν θαη έιεγρνο ησλ γξαλαδηψλ 

4. Έιεγρνο φισλ ησλ ξνπιεκάλ ηεο θεθαιήο 

5. Αθαίξεζε θεληξηθνχ άμνλα, έιεγρνο θφκπιεξ θαη ίζησκα άμνλα 

6. Αθαίξεζε θνπδηλέησλ θαη έιεγρφο ηνπο, ηνπνζέηεζε γξάζνπ θαη 

επαλαηνπνζέηεζε ηνπο 

7. Γξαζάξηζκα άμνλα θαη επαλαηνπνζέηεζε ηνπ ζην ζσιήλα 

8. Σνπνζέηεζε γξαλαδηψλ ζηελ θεθαιή κε θαηλνχξην γξάζν 

9. Δπαλαηνπνζέηεζε θεθαιήο ζηε βέξγα 

10. Αληηθαηάζηαζε ζηα θζαξκέλα ξαβδάθηα 

11. Σνπνζέηεζε θπιίλδξσλ ζηελ θεθαιή 

12. Οπηηθναθνπζηηθφο έιεγρνο 

13. Έιεγρνο νκαιήο ιεηηνπξγίαο ηνπ κνηέξ 

 

Α.2.3 - Πηζαλέο Βιάβεο θαη Αληηκεηώπηζε ηνπο 

 

Α.2.3.1 - Ζ θεθαιή ηεο Βέξγαο δελ Κηλείηαη.  

 

Πηζαλέο Αηηίεο: 

1. Φζαξκέλα γξαλάδηα 

 Φπζηνινγηθή θζνξά απφ πνιιέο ψξεο ιεηηνπξγίαο 

 Με νξζή ζπληήξεζε γξαλαδηψλ δειαδή παξάιεηςε 

γξαζαξίζκαηνο 
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 Γελ πέθηεη ν απηφκαηνο ηνπ ρεηξηζηεξίνπ κε απνηέιεζκα  ηα 

γξαλάδηα λα δέρνληαη κεγαιχηεξε θαηαπφλεζε.  

    

2. Φζαξκέλν θφκπιεξ 

Διέγμηε ηελ αζθάιεηα ηνπ ρεηξηζηεξίνπ  

 

3. Κνκκέλνο άμνλαο 

Ο άμνλαο κπνξεί λα θνπεί αλ ε θεθαιή ηεο βέξγαο κπιερηεί ζε θιαδηά 

θαη ην ζεξκηθφ ηνπ ρεηξηζηεξίνπ δελ πέζεη κε απνηέιεζκα λα «δνξηζηεί» 

ν άμνλαο θαη λα ζπάζεη.  

 

4. παζκέλεο αζθάιεηεο γξαλαδηψλ 

Οη αζθάιεηεο ησλ γξαλαδηψλ κπνξεί λα θνπνχλ αλ ε θεθαιή ηεο 

βέξγαο κπιερηεί ζε θιαδηά θαη ην ζεξκηθφ ηνπ ρεηξηζηεξίνπ δελ πέζεη, 

κε απνηέιεζκα λα «δνξηζηνχλ» θαη λα ζπάζνπλ. 

 

Α.2.3.2 - Κξαδαζκνί 

 

Αλ παξαηεξεζεί φηη ζηελ βέξγα ππάξρνπλ πνιινί έληνλνη θξαδαζκνί ηφηε 

ηα πηζαλά αίηηα είλαη:     

 

1. Κνκκέλα ξαβδάθηα κνλφπιεπξα 

Φαίλεηαη κε έλαλ απιφ νπηηθφ έιεγρν. Αλ  παξαηεξεζεί έληνλε θζνξά 

πξέπεη λα αληηθαηαζηαζνχλ άκεζα φια ηα ξαβδάθηα θαη ζηηο δπν 

πιεπξέο ηεο θεθαιήο. 

  

2. Λάζνο ηνπνζέηεζε θεθαιήο 

  

3. ηξαβφο άμνλαο θίλεζεο 

Γηα λα δηαπηζηψζεηε Αλ επζχλεηαη ν άμνλαο θίλεζεο πξέπεη λα 

απνζπλαξκνινγήζεηε ηε βέξγα.  
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Αλ ν άμνλαο έρεη ζηξαβψζεη ηνλ ηζηψλεηε κε ηε βνήζεηα εηδηθνχ 

εξγαιείνπ. 

ε πεξίπησζε εθηεηακέλεο θζνξάο ηνπ άμνλα επηβάιιεηαη ε 

αληηθαηάζηαζή ηνπ.   

 

4. ηξαβφο άμνλαο θεθαιήο 

Γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ επζχλεηαη ν άμνλαο ηεο θεθαιήο πξέπεη λα 

απνζπλαξκνινγήζεηε ηελ βέξγα. 

Αλ εληνπηζζεί ζηξαβφο άμνλαο επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζή ηνπ. 

 

 

 

5. Φζαξκέλα θνπδηλέηα 

Γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ ηα θνπδηλέηα είλαη ραιαζκέλα πξέπεη λα 

απνζπλαξκνινγήζεηε ηε βέξγα. 

Αλ παξαηεξεζεί θζαξκέλν ή ζπαζκέλν θνπδηλέην επηβάιιεηαη ε 

αληηθαηάζηαζή ηνπ. 

 

6. Φζαξκέλα ξνπιεκάλ θεθαιήο ή ξνπιεκάλ άμνλα 

Γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ ηα ξνπιεκάλ είλαη ραιαζκέλα πξέπεη λα 

απνζπλαξκνινγήζεηε ηε βέξγα.  

Αλ παξαηεξεζεί ειιαηησκαηηθφ ή ζπαζκέλν ξνπιεκάλ επηβάιιεηαη ε 

αληηθαηάζηαζή ηνπ. 
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Υεηξηζηήξην Διαηνξαβδηζηηθνύ 
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Α.3.1 - Σερληθά Υαξαθηεξηζηηθά 

 

 Σχπνο θίλεζεο: Πεξηζηξνθηθή  

 Σαρχηεηα θίλεζεο: Έσο 1500rpm 

 Γηαζηάζεηο: 29,5cm x 14,8cm x 7,8cm 

 Μήθνο θαισδίνπ: 15m 

 Βάξνο: 1,400kg ρσξίο θαιψδην, 2,600kg κε θαιψδην 

 Σάζε ιεηηνπξγίαο: 12V έσο 24V DC 

 Ηζρήο: 400Watt 
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Δηθόλα Α.3.1-1: Δμαξηήκαηα Υεηξηζηεξίνπ Yamastik 
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Λίζηα Δμαξηεκάησλ Υεηξηζηεξίνπ (Μνηέξ) Yamastik 
 

Α/Α 

 

Α/ΣΔΜΑΥΗΧΝ 

 

ΟΝΟΜΑ 

1 1 Κέιπθνο δηαθόπηε 

2 1 Απηόκαηνο δηαθόπηεο 

3 2 Λακάθηα ζπγθξάηεζεο δηαθόπηε 

4 2 Βίδεο ζπγθξάηεζεο δηαθόπηε 

5 1 Led δηαθόπηε 

6 2 Ρνπιεκάλ 608ΕΕ 

7 1 Μπνκπίλα  

8 1 Γξαλάδη κπνκπίλαο 

9 1 Μεηαιιηθό θπάζην 

10 2 Μαγλήηεο 

11 2 Ρνδέιεο Μ5 

12 2 ηεξίγκαηα καγλεηώλ 

13 2 Πηηζίληα 

14 1 Μεγάιν γξαλάδη κεησηήξα 

15 3 Μεζαία γξαλάδηα κεησηήξα 

16 3 Ρνπιεκάλ 607ΕΕ 

17 1 Πιαζηηθό ηξίαηλαο 

18 1 Καβίιηα ηξίαηλαο 

19 1 Γαθηπιίδη ηξίαηλαο 

20 2 Ρνπιεκάλ 608ΕΕ 

21 2 Πεξηθόριηα Μ5 

22 1 Άμνλαο κεησηήξα 

23 1 Κέιπθνο κεησηήξα 

24 2 Βίδεο κεησηήξα 

25 1 Καβίιηα 

26 2 Δπαθέο δηαθόπηε 
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Α.3.2 - σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο – πληήξεζε 

Α.3.2.1 – σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο 

 

1. ύλδεζε ρεηξηζηεξίνπ κε ηε βέξγα. 

Σν θνληάξη ζπλδέεηαη ζην ρεηξηζηήξην κε ηε βνήζεηα ελφο ζθηθηήξα.  Ο 

ζθηθηήξαο πξέπεη λα ηνπνζεηείηαη ζην ηέξκα ηνπ ζσιήλα θαη κε ηξφπν ψζηε 

ην έιαζκα ζχζθημεο λα κελ θαιχπηεη ηε ζρηζκή. Βεβαησζείηε όηη ν 

ζθηθηήξαο είλαη ζηε ζσζηή ζέζε θαη όηη  ε ζύζθημε είλαη θαιή. Καθφ 

ζθίμηκν κπνξεί λα δεκηνπξγήζεη βιάβεο φπσο θζνξά ηνπ αινπκηλίνπ θαη 

άιιεο. 

 

2. ύλδεζε ξαβδηζηεξηνύ κε ειεθηξνπαξαγσγό δεύγνο.  

Απηφ γίλεηαη κε ην εηδηθφ θηο πνπ ππάξρεη ζηελ άθξε ηνπ θαισδίνπ. Βάιε ην  

( - ) ηνπ θηο πξνο ηα επάλσ γηα δεμηφζηξνθε ιεηηνπξγία. Σν θηο πξέπεη λα 

είλαη θαζαξφ. Πξνηνχ ην βάιεηε ζηελ πξίδα ζθνππίζηε ην. 

 

3. Γηαθόπηεο  ON-OFF.  

Απηφο βξίζθεηαη πάλσ αθξηβψο απφ ην ρεξνχιη ζπγθξαηήζεσο. Πηέδνληάο ηνλ 

απφ ηε κία κεξηά, ην κνηέξ μεθηλάεη θαη απφ ηελ άιιε ζηακαηάεη. ην δηαθφπηε 

αλαγξάθεηαη ε αλάινγε ζήκαλζε. 

27 2 Σεηξάγσλεο ξνδέιεο 

28 2 Βίδεο 

29 2 Οδεγνί ςπθηξώλ  

30 2 Φπθηξεο (θαξβνπλάθηα) 

31 2 Διαηήξηα ςπθηξώλ 

32 2 Σάπεο ςπθηξώλ 

33 4 Βίδεο ηάπαο 

34 2 Κέιπθνο ρεηξηζηεξίνπ 
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 ΠΡΟΟΥΖ: ΜΖΝ ΠΑΣΑΣΔ ΠΟΣΔ ΣΟ ΓΗΑΚΟΠΣΖ ΞΔΚΗΝΖΜΑΣΟ 

ΔΑΝ Ο ΠΔΡΗΣΡΔΦΟΜΔΝΟ ΚΤΛΗΝΓΡΟ ΔΗΝΑΗ ΜΑΓΚΧΜΔΝΟ – Θα  

δεκηνπξγήζεηε βιάβε ζε θάπνην εμάξηεκα ηνπ ξαβδηζηεξηνχ.   

 

4. Ρύζκηζε ζηξνθώλ ξαβδηζηήξνο.  

Οη ζηξνθέο ηνπ ξαβδηζηεξηνχ ξπζκίδνληαη απφ ην ξπζκηζηή ζηξνθψλ πνπ 

βξίζθεηαη ζηε γελλήηξηα ηνπ θηλεηήξα. 

Α.3.2.2 – πληήξεζε 

 

Δηήζηνο έιεγρνο 

1. Δμσηεξηθφο έιεγρνο  

Διέγμηε νπηηθέ ην πξντφλ ψζηε λα βεβαησζείηε φηη δελ ππάξρνπλ 

ρηππήκαηα ζην θέιπθνο θαη ηπρφλ ζπαζκέλα κέξε πνπ κπνξνχλ λα 

επεξεάζνπλ ζηε ζσζηή ιεηηνπξγία ηνπ. 

2. Γνθηκάζηε αλ ιεηηνπξγεί.  

 Αλ ιεηηνπξγεί θαη δελ αθνχηε ζνξχβνπο ην απνζπλαξκνινγείηε 

πξνιεπηηθά γηα θαζαξηζκφ, ιίπαλζε θαη ειέγρεηε γηα ηπρφλ 

θζνξέο ζηα εζσηεξηθά κέξε. 

 Αλ εληνπηζηνχλ θάπνηεο θζνξέο ζε εμαξηήκαηα πνπ δελ 

επηθέξνπλ επηδηφξζσζε επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζε ηνπο. 

3. Διέγμηε ην θαιψδην θαη ηα θηο ψζηε λα βεβαησζνχκε φηη είλαη ζε θαιή 

θαηάζηαζε.    

 

Αθνχ απνζπλαξκνινγήζεηε ην κνηέξ ειέγρεηε: 

1. Σν θειχθνο ηνπ κνηέξ γηα ηπρφλ θζνξέο (ζπαζίκαηα ή ξαγίζκαηα) 

2. Σν δηαθφπηε αλ πέθηεη ην ζεξκηθφ. 

3. Σηο ςχθηξεο θαη ηε δηαδξνκή ηνπο 

4. Σνπο καγλήηεο γηα ηπρφλ θζνξέο (ζπαζίκαηα ή ξαγίζκαηα)  

5. Σελ κπνκπίλα θαη ηα κέξε ηεο: 

 Σα ξνπιεκάλ  
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 Σν γξαλάδη  

 Σε θηεξσηή αεξηζκνχ 

 Σνλ θεληξηθφ άμνλα 

 Σελ πεξηέιημε 

 Σνλ ζπιιέθηε    

6. Σνλ κεησηήξα θαη ηα κέξε ηνπ: 

 Σν θέιπθνο 

 Σνλ άμνλα  

 Σα ξνπιεκάλ 

 Σα γξαλάδηα 

Α.3.3 - Πηζαλέο Βιάβεο θαη Αληηκεηώπηζε ηνπο 

 

Α.3.3.1 - Γελ Δθθηλεί ην Μνηέξ 

1. Ο δηαθφπηεο είλαη ζηε ζέζε OFF.  

Σνπνζεηείζηε ην δηαθφπηε ζηε ζέζε ON. 

 

2. Έλδεημε ιπρλίαο  

Αλ δελ αλάβεη ειέγρνπκε ηελ πνιηθφηεηα, ηελ πεγή θαη ην 

θαιψδην.  

Γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ ην πξφβιεκα νθείιεηαη ζηελ πεγή ή ζην 

θαιψδην κεηξήζηε κε έλα πνιχκεηξν ηελ ηάζε ζηελ άθξε ηνπ 

θαισδίνπ. Ζ ηάζε πξέπεη είλαη κεηαμχ 18Volts θαη 27Volts.  

Αλ έρεη πξφβιεκα ε πεγή ή ην θαιψδην επηβάιιεηαη ε 

αληηθαηάζηαζε ηνπο. 

 

3. πλδεζκνινγία δηαθφπηε 

Διέγμηε αλ ε ζπλδεζκνινγία ηνπ δηαθφπηε είλαη ζσζηή θαη ηνλ 

κεηξήζηε ηνλ κε έλα πνιχκεηξν γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ 

ιεηηνπξγεί θαλνληθά. 

Αλ έρεη πξφβιεκα ν δηαθφπηεο επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζε ηνπ. 
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4. Έιεγρνο ςχθηξσλ (θαξβνπλάθηα) θαη ειαηεξίσλ 

Διέγμηε ηηο ςχθηξεο θαη ηα ειαηήξηα, θαζψο θαη ηε δηαδξνκή 

ηνπο. 

Αλ εληνπίδεηε πξφβιεκα επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζε ηνπο. 

 

5. Μπνκπίλα (ξφηνξαο) 

Διέγμηε νπηηθά ην ζπιιέθηε, ηελ πεξηέιημε θαη ηα ξνπιεκάλ. Αλ 

παξαηεξεζεί θζαξκέλνο ζπιιέθηεο ζε κεγάιν βαζκφ, θακέλα 

πιαζηηθά κέξε, βξαρπθπθισκέλε ή θακέλε πεξηέιημε ηφηε 

επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζε ηεο κπνκπίλαο.  

Αλ ν ξφηνξαο είλαη εληάμεη θαζαξίδεηε ην ζπιιέθηε θαη φια ηα 

εζσηεξηθά κέξε ηνπ κνηέξ. 

 

Α.3.3.2 - Λεηηνπξγία κε Μεησκέλε Απόδνζε 

 

1. Διέγμηε ηηο ςχθηξεο (θαξβνπλάθηα) ηα ειαηήξηα θαη ηε δηαδξνκή 

ηνπο. 

Αλ εληνπίδεηε πξφβιεκα επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζε ηνπο. 

 

2. Διέγμηε ηελ κπνκπίλα (ξφηνξαο)  

Καζαξίζηε ην ζπιιέθηε θαη φια ηα εζσηεξηθά κέξε ηνπ κνηέξ. 

 

3. Διέγμηε ην θαιψδην 

Σν θαιψδην λα κελ είλαη θζαξκέλν θαη κεγαιχηεξν ησλ 15m. 

 

 Αλ αληηθαηαζηήζεηε ην θαιψδην κε θάπνην άιιν ζεκαληηθφ 

είλαη λα πιεξνί ηα πξφηππα πνπ νξίδεη ε θαηαζθεπάζηξηα 

εηαηξεία ηνπ ρεηξηζηεξίνπ 
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 ΠΡΟΟΥΖ: Ζ δηαηνκή ηνπ θαισδίνπ λα είλαη απφ 3mm θαη 

πάλσ θαη ην κήθνο ηνπ λα κελ μεπεξλά ηα 15m. 

 

 

Α.3.3.3 - Θόξπβνο Καηά ηε Λεηηνπξγία 

 

Οη πηζαλέο δπζιεηηνπξγίεο φηαλ αθνχηε θάπνηνλ ζφξπβν θαηά ηε 

ιεηηνπξγία ηνπ κνηέξ κπνξεί λα πξνέξρνληαη απφ ηα εμήο κέξε:  

 

1. Μεησηήξαο 

Αλ ν ζφξπβνο πξνέξρεηαη απφ ην κεησηήξα αληηθαηαζηήζηε ηα 

γξαλάδηα ηνπ κεησηήξα.  

 

2. Άμνλαο κπνκπίλαο 

Αλ ν άμνλαο ηεο κπνκπίλαο είλαη θζαξκέλνο επηβάιιεηαη ε 

αληηθαηάζηαζή ηνπ. 

 

3. Μαγλήηεο/εο 

Αλ νη καγλήηεο/εο είλαη ζπαζκέλνο/νη επηβάιιεηαη ε 

αληηθαηάζηαζή ηνπ ζπαζκέλνπ καγλήηε κε έλα θαηλνχξγην. 

 

4. Δμσηεξηθφο παξάγνληαο 

Αλ ππάξρεη θάπνην μέλν ζψκα κέζα ζην κνηέξ φπσο θχιια, 

θιαδηά, πέηξεο, θαζαξίδεηε θαιά φια ηα θηλνχκελα κέξε θαη ην 

θέιπθνο θαη ειέγρεηε γηα πηζαλέο θζνξέο. Αλ εληνπηζηνχλ 

θζνξέο ή θελά ζε ξνπιεκάλ ηα αληηθαζηζηάηε.  

 

Α.3.3.4 - Άιιεο Βιάβεο 

 

1. Μεησηήξαο 

Αλ δνπιεχεη ην κνηέξ αιιά δελ γπξίδεη ν κεησηήξαο αιιάμηε ηα 
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γξαλάδηα ηνπ κεησηήξα. 

 

2. Γηαθφπηεο ON/OFF 

Αλ δελ πέθηεη ην ζεξκηθφ αιιάμηε ην δηαθφπηε.  

Υξεζηκνπνηείηαη 20-30Α ζηε «ληθάδα» θαη 15-20Α ζηελ «Σ».     
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- Β. Απηνθηλνύκελα Καξόηζηα Yamawagon 
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Β.1.1 - Σερληθά Υαξαθηεξηζηηθά 

 

 

 Σερληθά ραξαθηεξηζηηθά απηνθηλνύκελσλ θαξνηζηώλ Yamawagon 

 
 

Σξίθπθιν 

 

4x4 

Καηαζθεπαζηήο Subaru Mitsubishi Subaru Mitsubishi 

Σχπνο θηλεηήξα 4Σ - Αεξφςπθηνο 4Σ - Αεξφςπθηνο 

Σχπνο θαπζίκνπ Βελδίλε Βελδίλε 

Κπβηζκφο 169 cm3 181 cm3 169 cm3 181 cm3 

Μέγηζηε ηζρχο 4,2 kW (5,7 PS) 4,6 kW (6,3 PS) 
4,2 kW (5,7 

PS) 
4,6 kW (6,3 PS) 

Γεμακελή θαπζίκνπ 3,6 Lt 3,6 Lt 

Γπλακφ 55A ή 70A 55A ή 70A 

Μεηάδνζε 2x3 4x4 

Κηβψηην ηαρπηήησλ Κίλεζε εκπξφο, πίζσ Κίλεζε εκπξφο, πίζσ 

Βάξνο θηλεηήξα 15 Kg 15,5 Kg 15 Kg 15,5 Kg 

Βάξνο νρήκαηνο 80 Kg 80,5 Kg 110 Kg 110,5 Kg 

Μέγηζην θνξηίν 350 Kg 400 Kg 

Γηαζηάζεηο 170x84x94 cm 170x84x94 cm 

Γηαζηάζεηο ζθάθεο 113x76 cm 113x76 cm 

Διαζηηθά 400x8 & 400x10 400x10 
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Β.1.2 - σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο – πληήξεζε 

 

Β.1.2.1 - σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο 

 

Πξψηα απ’ φια, ν ηερληθφο ζα πξέπεη λα εμεηάζεη νπηηθά ηε γεληθή θαηάζηαζε 

ηνπ θαξνηζηνχ, εάλ ππάξρνπλ μέλα αληηθείκελα θπξίσο ζηα θηλνχκελα κέξε 

φπσο ζηηο αιπζίδεο, ζηα γξαλάδηα, ζηνλ θηλεηήξα θαη γεληθφηεξα ζηελ 

πεξηνρή ιεηηνπξγίαο ηεο κεραλήο.  

1. Γηα λα ηεζεί ζε ιεηηνπξγία ην θαξφηζη πξέπεη:  

 

1. Ο δηαθφπηεο ηνπ θηλεηήξα λα ηνπνζεηεζεί ζηε ζέζε ΟΝ. (Δάλ 

ππάξρεη δηαθφπηεο).  

2. Ο δηαθφπηεο ηνπ ηηκνληνχ λα είλαη ζηε ζέζε ΟΝ.  

3. Ο κνριφο επηινγήο ηαρπηήησλ ζα πξέπεη λα είλαη ζηε ζέζε «Ν» 

(λεθξφ). 

4. Σν θξέλν ηνπ θαξνηζηνχ λα είλαη ελεξγνπνηεκέλν. 

 

2. Δθθίλεζε ηνπ θηλεηήξα: 

 

1. Ζ ζηξφθηγγα ηεο βελδίλεο λα είλαη αλνηρηή. 

2. Σν γθάδη λα είλαη αλνηρηφ ζην 1/3 ηεο δηαδξνκήο ηνπ. 

3. Ζ κεραλή:  

 αλ είλαη δεζηή αλνίμηε ηνλ αέξα κέρξη ην κηζφ ηεο 

δηαδξνκήο ηνπ 

 αλ είλαη θξχα αλνίμηε ηνλ αέξα ηειείσο 

4. Σξαβήμηε ηνλ εθθηλεηή (ρεηξφκηδα) θαη θιείζηε  ηνλ αέξα εάλ είλαη 

αλνηρηφο. 

Γηα λα επηιέμεηε ηε κεηάδνζε (4x4 / 2x4), κπινθάξεηε ηνπο πίξνπο ησλ 

ηξνρψλ κε ηξάβεγκα θαη ζηξέςε απηψλ κέρξη λα κπνπλ ζηε θαηάιιειε 
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εγθνπή. Γηα λα ιεηηνπξγήζεη ην θαξφηζη ζαλ ηξέηιεξ (0x4) ηξαβήμηε έμσ ηνπο 

πίξνπο ζηξέθνληαο ηνπο ηαπηφρξνλα ψζηε λα κπνπλ ζηελ έμσ ζέζε φπνπ δελ 

κεηαδίδεηαη θίλεζε ζηνπο ηξνρνχο. 

Μεηά ηελ εθθίλεζε ηνπ θηλεηήξα ρξεζηκνπνηείζηε ην ζπκπιέθηε γηα λα 

μεθηλήζεηε ην θαξφηζη αθνχ πξψηα επηιέμεηε ηελ επηζπκεηή ηαρχηεηα. 

 

 ΠΡΟΟΥΖ: Σν θαξφηζη γηα ιφγνπο αζθαιείαο δε θηλείηαη, εάλ δελ 

θξαηάηε ηε ρεηξνιαβή ηνπ ζπκπιέθηε θιεηζηή.  

Ζ ελεξγνπνίεζε πξέπεη λα γίλεηαη κε νκαιφ ηξφπν (ζπλήζσο κε δηπιφ 

πάηεκα)  έηζη ψζηε λα κπινθάξεηαη ε ηαρχηεηα θαη λα έρεηε νκαιή 

εθθίλεζε. Μεηαθηλψληαο ην κνριφ επηινγήο ηαρπηήησλ πξνο ηα θάησ 

επηιέγεηε ηελ θίλεζε πξνο ηα κπξνο, ελψ αλ ηνλ κεηαθηλήζεηε πξνο ηα 

πάλσ επηιέγεηε ηελ φπηζζελ θίλεζε. 

 ΠΡΟΟΥΖ: Όηαλ επηιέγεηε ηελ φπηζζελ κελ ηξαβάηε ηνλ κνριφ κε ην 

δφξη, απιά βνεζάηε κε ειάρηζην πάηεκα ηνπ ζπκπιέθηε ηφζν ψζηε λα κε 

ρξεηάδεηαη θαζφινπ δχλακε ν κνριφο γηα λα κπεη ζηελ ζσζηή ζέζε. 

Γηα λα θνξηψζεηε ή μεθνξηψζεηε ην θαξφηζη ε ηαρχηεηα πξέπεη λα είλαη ζηε 

ζέζε λεθξφ «Ν» κε παηεκέλν ην ρεηξφθξελν. 

ε κεγάιεο θιίζεο θαηεθνξηθά ηκήκαηα, ρξεηάδεηαη λα θαηεβαίλεηε κε 

επηιεγκέλε ηελ εκπξφο ηαρχηεηα ψζηε ην θαξφηζη λα κε θπιάεη κφλν ηνπ. Σν 

γθάδη πξέπεη λα είλαη ηέξκα ρακεισκέλν (ξειαληί) ψζηε λα έρεη ηε ρακειφηεξε 

δπλαηή ηαρχηεηα θίλεζεο.  

 ΠΡΟΟΥΖ: Με απμεκέλν γθάδη ε ηαρχηεηα θίλεζεο είλαη αξθεηά κεγάιε 

θαη δε ζα είλαη εχθνιν λα ειέγμνπκε ην θαξφηζη. 
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Β.1.2.2 - πληήξεζε 

 

1. Διέγμηε θαη αληηθαηαζηήζηε ηα ιάδηα αλά 40 ψξεο ιεηηνπξγίαο. 

2. Διέγμηε ζηνπο ηκάληεο θαη ην ξεγνπιάξηζκα ηνπο.  

3. Διέγμηε ηνλ πίξν ηνπ δπλακφ. 

4. Διέγμηε θαη θαζαξίζηε ην θίιηξν αέξα. Αληηθαηαζηήζηε ην θίιηξν 

ζε πεξίπησζε πνπ ζξπκκαηίδεη. 

5. Διέγμηε βελδίλε - αλ είλαη παιηά θαη κπξίδεη. 

6. Διέγμηε θαη θαζαξίζηε ηνλ εμαεξσηήξα (θαξκπηξαηέξ). 

7. Διέγμηε ηνλ αλαθιεθηήξα ηνπ θηλεηήξα - αλ είλαη πνιχ 

καπξηζκέλν ή έρεη πηάζεη θάξβνπλν αληηθαηαζηήζηε ην. 

8. Διέγμηε αλ ιεηηνπξγεί ζσζηά ν θηλεηήξαο 

9. Ληπάλεηε ηηο αιπζίδεο κεηάδνζεο κε ζπξέη γξάζν θαη ξεγνπιάξεηε 

αλ ρξεηάδεηαη.  

10. Ληπάλεηε κε αληηζθσξηθφ φισλ ησλ ζπξκαηφζρνηλσλ θαη 

γξαζάξεηε κέζσ ησλ γξαζαδφξσλ. 

11. Διέγμηε ηα θξέλα θαη αληηθαηαζηήζηε αλ ρξεηάδεηαη.  

12. Διέγμηε ηα θαιψδηα ηεο πξίδαο θαη ηνπ ξπζκηζηή. 

13. πλδέζηε κε εηδηθφ κεράλεκα ειέγρνπ (πνιχκεηξν) θαη ειέγμηε 

φιεο ηηο εμφδνπο ηεο πξίδαο.  

14. Διέγμηε ηε θζνξά θαη πίεζε ησλ ειαζηηθψλ αληηθαηαζηήζηε ηα αλ 

ρξεηαζηεί. 
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Β.1.3 - Πηζαλέο Βιάβεο θαη Αληηκεηώπηζε ηνπο 

 

Β.1.3.1 – Κηλεηήξαο 

 

Ο θηλεηήξαο δελ εθθηλεί 

  

1. Ο δηαθφπηεο ON/OFF βξίζθεηαη ζηε ζέζε OFF. 

 Σνπνζεηήζηε ην δηαθφπηε ζηε ζέζε ON. 

2. Ζ ζηξφθηγγα ηνπ εμαεξσηήξα (θαξκπηξαηέξ) είλαη θιεηζηή ή ν θηλεηήξαο 

δελ έρεη θαχζηκν. 

ηξέςηε ηελ ζηξφθηγγα ψζηε λα αλνίμεη θαη λα πεξλάεη ην θαχζηκν ή 

πιεξψζηε ην ληεπφδηην κε θαχζηκν. 

3. Διέγμηε ην κπνπδί 

 αλ δίλεη ξεχκα 

 αλ δελ δίλεη ξεχκα ηφηε είλαη θζαξκέλν ή ην κπνπδνθαιψδην έρεη 

μεθνπκπψζεη ή έρεη θνπεί 

Καζαξίζηε ην κπνπδί ή αλ είλαη πνιχ θζαξκέλν αληηθαηαζηήζηε ην κε 

έλα λέν. Αλ ην πξφβιεκα είλαη ζην κπνπδνθαιψδην ηφηε θνπκπψζηε ην 

ζσζηά ή αληηθαηαζηήζηε ην αλ είλαη θζαξκέλν.  

Αλ αθφκα δελ δίλεη ξεχκα ηφηε ην πξφβιεκα βξίζθεηαη ζηελ ειεθηξνληθή 

ηνπ θηλεηήξα ζε απηή ηελ πεξίπησζε επηβάιιεηαη αληηθαηάζηαζή ηεο. 

4. Βνπισκέλν θίιηξν βελδίλεο 

5. Κνιιεκέλε βειφλα θινηέξ ηνπ εμαεξσηήξα (θαξκπηξαηέξ) 

6. Κνιιεκέλε βαιβίδα εηζαγσγήο  

7. Κνιιεκέλνο θηλεηήξαο 
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Ο θηλεηήξαο δνπιεύεη κε δηαθνπέο ή κε πνιιέο ζηξνθέο 

 

Πηζαλά αίηηα: 

 

1. Νεξφ ζην θαχζηκν 

2. Βνπισκέλν θίιηξν αέξα 

3. Βνπισκέλν δηγθιέξ αέξνο 

4. Κιεηζηή πεηαινχδα αέξνο (ηζνθ) 

5. Αζπγρξφληζηνο απηφκαηνο ή θνιιεκέλε πεηαινχδα γθαδηνχ 

 

Β.1.3.2 – Δμαεξσηήξαο (Καξκπηξαηέξ) 

 

Πηζαλέο αηηίεο βιαβψλ ηνπ εμαεξσηήξα (θαξκπηξαηέξ): 

 

1. Βνπισκέλν δηγθιέξ αέξνο 

2. Κνιιεκέλε βειφλα θινηέξ ηνπ εμαεξσηήξα (θαξκπηξαηέξ) 

3. Βνπιεκέλν θίιηξν βελδίλεο 

4. Τπεξρείιηζε θαπζίκνπ 

5. Κιεηζηή πεηαινχδα αέξνο (ηζνθ) 

 

Β.1.3.3 – Καξόηζη (αζί) 

 

Πηζαλέο δπζιεηηνπξγίεο ηνπ θαξνηζηνχ: 

 

1. Γελ αιιάδνπλ νη ηαρχηεηεο (κπξνο – πίζσ) 

Διέγμηε ηνπο ξεγνπιαηφξνπο/θαηαλεκεηέο ηνπ ηκάληα αλ είλαη ζηε 

ζσζηή ζέζε ή ν ηκάληαο είλαη πνιχ θζαξκέλνο ή ην 

ζπξκαηφζθνηλν είλαη ηζαθηζκέλν, ζθνπξηαζκέλν, θνκκέλν ή 

ραιαξφ. 

    

2. Κνπδνχληζκα ζην ζαζκάλ (ρσξίο ηαρχηεηα) 
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Διέγμηε αλ ξχζκηζε ησλ ξεγνπιαηφξσλ/θαηαλεκεηψλ ηνπ 

ζαζκάλ είλαη ζσζηή. 

  

3. Θφξπβνη ζηηο αιπζίδεο θαηά ηε κεηαθνξά θνξηίσλ 

Διέγμηε ηηο αιπζίδεο αλ είλαη ραιαξσκέλεο. 

Αληηκεησπίζηε άκεζα ην πξφβιεκα θαζψο ππάξρεη θίλδπλνο λα 

θζαξνχλ ηα γξαλάδηα ή λα ζπάζνπλ νη αιπζίδεο.  

 

  Β.1.3.4 – Γπλακό 

 

α. Σν δπλακό δελ δίλεη ξεύκα 

Πηζαλέο αηηίεο δπζιεηηνπξγίαο ηνπ δπλακφ: 

 

1. Διέγμηε ηνλ ηκάληα. 

Αλ ν ηκάληαο κεηάδνζεο είλαη θνκκέλνο ή θζαξκέλνο 

αληηθαηαζηήζηε ηνλ. 

 

2. Διέγμηε ηηο ςχθηξεο. 

Αλ νη ςχθηξεο είλαη ραιαζκέλεο (θαξβνπλάθηα) αληηθαηαζηήζηε 

ηηο. 

 

3. Διέγμηε ηνλ ζπιιέθηε. 

Αλ ν ζπιιέθηεο ξφηνξα είλαη θζαξκέλνο θαζαξίζηε ηνλ. 

 

4. Διέγμηε ηελ θαισδίσζε. 

Αλ ε θαισδίσζε είλαη θνκκέλε  αληηθαηαζηήζηε ηα θαιψδηα πνπ 

έρνπλ θνπεί. 

 

5. Διέγμηε ηελ πιαθέηα 

Αλ ε πιαθέηα (δίνδνη) είλαη θακέλε ηελ αληηθαζηζηάηε. 
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6. Διέγμηε ηνλ ξπζκηζηή ζηξνθψλ. 

Αλ ξπζκηζηήο ζηξνθψλ είλαη θακέλνο αληηθαηαζηήζηε ηνλ κε 

θαηλνχξγην. 

 

 

 

β. Γελ δηεγείξεηαη ην δπλακό 

 

ηελ πεξίπησζε πνπ δελ δηεγείξεηαη ην δπλακφ απμήζηε ηηο ζηξνθέο ηνπ 

θηλεηήξα. Αλ δελ ππάξμεη δηέγεξζε ηνπνζεηείζηε κηα κπαηαξία γηα 

εμσηεξηθή δηέγεξζε, αλ θαη πάιη δελ ππάξμεη απνηέιεζκα 

αληηθαηαζηήζηε ην δπλακφ. 
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- Γ. Ζιεθηξηθό Πξηόλη Yamasaw 
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Γ.1.1 - Σερληθά Υαξαθηεξηζηηθά 

 

 Σχπνο θίλεζεο: Παικηθφ 

 Ηζρχο ζε θελφ: 78-85Watt  

 Ηζρχο ζε ιεηηνπξγία: 140-185Watt 

 Σάζε ιεηηνπξγίαο: 12V έσο 14,5V DC 

 Γηαζηάζεηο: 33,5cm x 13cm x 15,3cm 

 Μήθνο θαισδίνπ: 15m 

 Βάξνο: 1,600kg ρσξίο θαιψδην, 2,800kg κε θαιψδην 

 Λάκεο: S1531, S1118BF ηεο BOSCH 

 Υξήζεηο θνπήο: Ξχιν, αινπκίλην, κέηαιιν. 

 Πξνζηαζίεο: Τπέξηαζεο & πνιηθφηεηαο 
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Γ.1.2 - σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο – πληήξεζε 

Γ.1.2.1 - σζηόο Σξόπνο Λεηηνπξγίαο 

 

Σνπνζέηεζε θαη ιεηηνπξγία ηνπ πξηνληνύ: 

Γηα ηελ ιεηηνπξγία ηνπ πξηνληνχ ηνπνζεηνχκε ην θηο (1) ζηελ πξίδα ηεο γελλήηξηαο 

ή ζε νπνηαδήπνηε πεγή ζπλερνχο ξεχκαηνο 12-14,5Volt. Δίλαη ζεκαληηθφ , ε 

ηνπνζέηεζε λα γίλεη κε ηε ζσζηή θνξά ψζηε ην θόθθηλν ιακπάθη (5) πνπ 

βξίζθεηαη ζην θάησ κέξνο ηνπ Yamasaw λα αλάβεη. 

ε πεξίπησζε πνπ δελ αλάβεη, απιά αιιάδνπκε ηελ θνξά ηνπ θηο.  

Δάλ ρξεζηκνπνηείηαη σο πεγή ηάζεσο, γελλήηξηα ηεο εηαηξίαο Yamastik πξνηείλεηαη ε 1 

έσο 3 ζέζε ηνπ ξπζκηζηή ζηξνθώλ (ηάζεσο) πνπ βξίζθεηαη ζηε γελλήηξηα. 

ε πεξίπησζε δηαθνπηφκελεο ιεηηνπξγίαο ή κε ιεηηνπξγίαο ηνπ πξηνληνχ ξπζκίζηε κηα 

ζέζε πίζσ ην δηαθφπηε ηνπ ξπζκηζηή ζηξνθώλ (ηάζεσο) θαζψο ην πηζαλφηεξν αίηην 

είλαη φηη δίλνληαη πεξηζζφηεξα απφ 14,5volts ηα νπνία είλαη ην φξην ιεηηνπξγίαο ηνπ 

Yamasaw. 

Ζ ηνπνζέηεζε ηεο ιάκαο: 

Ξεβηδψζηε ιίγν (2 ζηξνθέο) ηελ βίδα Άιελ(4) θαη ηνπνζεηείζηε ηε ιάκα θνπήο(2), κεηαμχ 

ηνπ ζηεξίγκαηνο Π(3) θαη ηεο κπηέιαο(6)  έηζη ψζηε λα   θιεηδώζεη ε ιάκα ζηελ εηδηθή 

πξνεμνρή. ηε ζπλέρεηα βηδψζηε ηε βίδα κε ην θιεηδί Άιελ πνπ ππάξρεη ζηε ζπζθεπαζία 

ηνπ Yamasaw.  
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Δηθόλα Γ.1.2.1-1: Κύξηα κέξε Yamasaw 

Γ.1.2.2 - πληήξεζε 

Δηήζηνο έιεγρνο: 

1. Οπηηθφο έιεγρνο εμσηεξηθά γηα πηζαλά ζπαζίκαηα ή θζνξέο ζην 

θέιπθνο πνπ κπνξνχλ λα επεξεάζνπλ ζηε ζσζηή ιεηηνπξγία ηνπ 

πξηνληνχ.  

2. Γνθηκάζηε αλ ιεηηνπξγεί.  

 Αλ ιεηηνπξγεί θαη δελ αθνχγνληαη ζφξπβνη απνζπλαξκνινγήζηε ην 

πξνιεπηηθά γηα θαζαξηζκφ, ιίπαλζε θαη ηπρφλ θζνξέο ζηα 

εζσηεξηθά κέξε. 

 Αλ εληνπηζηνχλ θάπνηεο θζνξέο ζε εμαξηήκαηα πνπ δελ 

επηθέξνπλ επηδηφξζσζε ηφηε αληηθαηαζηήζηε ηα.  

3. Διέγμηε ην θαιψδην θαη ηα θηο αλ είλαη ζε θαιή θαηάζηαζε.     

 

 Γ.1.3 - Πηζαλέο Βιάβεο θαη Αληηκεηώπηζε ηνπο 

   

Γ.1.3.1 - Γελ Δθθηλεί ην Μνηέξ 

 

1. Ο δηαθφπηεο ON/OFF βξίζθεηαη ζηε ζέζε OFF. 

 Σνπνζεηήζηε ην δηαθφπηε ζηε ζέζε ON. 

 

2. Έλδεημε ιπρλίαο  

Αλ δελ αλάβεη ειέγρνπκε ηελ πνιηθφηεηα, ηελ πεγή θαη ην θαιψδην.  

Γηα λα δηαπηζηψζεηε αλ ην πξφβιεκα νθείιεηαη ζηελ πεγή ή ζην 

θαιψδην κεηξήζηε κε έλα πνιχκεηξν ηελ ηάζε ζηελ άθξε ηνπ θαισδίνπ. 

Ζ ηάζε πξέπεη είλαη κεηαμχ 18Volts θαη 27Volts.  

Αλ έρεη πξφβιεκα ε πεγή ή ην θαιψδην επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζε 

ηνπο. 

 

3. Διέγμηε ην κεραληθφ ξειέ. 

 Αλ έρεηε ηελ επηζπκεηή ηάζε ηφηε ειέγμηε ην κεραληθφ ξειέ αλ 
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νπιίδεη ή φρη.  

 Αλ δελ αληαπνθξίλεηαη ή έρνπλ καπξίζεη νη πιαηίλεο 

αληηθαηαζηήζηε ην. 

4. Διέγμηε ηελ θαισδίσζε. 

Αλ εληνπίζεηε θνκκέλα ή θακέλα θαιψδηα επηβάιιεηαη ε αληηθαηάζηαζή 

ηνπο.     

 

5. Διέγμηε ην κνηέξ. 

Αθαηξέζηε ην κνηέξ απφ ην πξηφλη θαη ηνπνζεηείζηε ην ζην ξεχκα ζε 

ηάζε δνθηκήο 15Volts. Αλ παξαηεξεζνχλ ζπηλζήξεο ζην πίζσ κέξνο 

ηνπ κνηέξ ή ν άμνλαο έρεη θελά αληηθαηαζηήζηε ην κνηέξ. 

 

Γ.1.3.2 - Λεηηνπξγία κε Μεησκέλε Απόδνζε 

 

1. Διέγμηε ην κνηέξ. 

Αθαηξέζηε ην κνηέξ απφ ην πξηφλη θαη ηνπνζεηείζηε ην ζην ξεχκα ζε 

ηάζε δνθηκήο 15Volts. Αλ παξαηεξεζνχλ ζπηλζήξεο ζην πίζσ κέξνο 

ηνπ κνηέξ ή ν άμνλαο έρεη θελά αληηθαηαζηήζηε ην κνηέξ. 

 

2. Διέγμηε ην κεραληθφ ξειέ. 

 Αλ έρεηε ηελ επηζπκεηή ηάζε ηφηε ειέγμηε ην κεραληθφ ξειέ αλ 

νπιίδεη ή φρη.  

 Αλ δελ αληαπνθξίλεηαη ή έρνπλ καπξίζεη νη πιαηίλεο 

αληηθαηαζηήζηε ην. 

 

3. Δμσηεξηθφο παξάγνληαο 

Αλ ππάξρεη θάπνην μέλν ζψκα κέζα ζην κνηέξ φπσο θχιια, θιαδηά, 

πέηξεο, θαζαξίδεηε θαιά φια ηα θηλνχκελα κέξε θαη ην θέιπθνο θαη 

ειέγρεηε γηα πηζαλέο θζνξέο. Αλ εληνπηζηνχλ θζνξέο ή θελά ζε 

ξνπιεκάλ ηα αληηθαζηζηάηε.  
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Γ.1.3.3 - Θόξπβνο θαηά ηε Λεηηνπξγία 

 

Οη πηζαλέο δπζιεηηνπξγίεο φηαλ αθνχηε θάπνηνλ ζφξπβν θαηά ηε ιεηηνπξγία 

ηνπ κνηέξ κπνξεί λα πξνέξρνληαη απφ ηα εμήο κέξε: 

 

1. Διέγμηε ην κνηέξ.  

Αλ ν ζφξπβνο πξνέξρεηαη απφ ην κνηέξ ηφηε ν άμνλαο έρεη ηδφγν 

γηα λα βεβαησζείηε αθαηξέζηε ην κνηέξ απφ ην πξηφλη θαη ειέγμηε 

ηνλ άμνλα αλ έρεη θελά. ε απηήλ ηελ πεξίπησζε αληηθαηαζηήζηε 

ην κνηέξ. 

 

2. Δμσηεξηθφο παξάγνληαο 

Αλ ππάξρεη θάπνην μέλν ζψκα κέζα ζην κνηέξ φπσο θχιια, 

θιαδηά, πέηξεο, θαζαξίδεηε θαιά φια ηα θηλνχκελα κέξε θαη ην 

θέιπθνο θαη ειέγρεηε γηα πηζαλέο θζνξέο. Αλ εληνπηζηνχλ 

θζνξέο ή θελά ζε ξνπιεκάλ ηα αληηθαζηζηάηε.  

 

Γ.1.3.4 - Άιιεο Βιάβεο 

 

Σν κνηέξ ιεηηνπξγεί αιιά δελ θηλείηαη ε ιάκα. 

παζκέλνο αηζάιηλνο πίξνο έθθεληξνπ 
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- ηνηρεία Δπηθνηλσλίαο 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Γηεύζπλζε: 

ΒΗ.ΠΔ. Ζξαθιείνπ Κξήηεο, 

71500, Ζξάθιεην Κξήηεο, 

Οδόο Μ Αξηζκόο 8 

Σειέθσλν: 2810380955 

Fax: 2810380954 

Web Site: www.yamastik.gr 

Email: info@yamastik.gr 
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