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Πόσο χρόνο
πιστεύετε ότι θα
ξοδέψει ο
recruiter για να
αξιολογήσει το
βιογραφικό σας?

20 - 30 Δευτερόλεπτα



Ποιος είναι ο σκοπός του
βιογραφικού; Τι θέλουμε να
πετύχουμε;?
Να μας καλέσουν για συνέντευξη



Δομή και
Περιεχόμενο
βιογραφικού
σημειώματος

Προσωπικά Στοιχεία

Εργασιακή Εμπειρία - Προϋπηρεσία

Εκπαίδευση

Επιπλέον Γνώσεις και Δεξιότητες

Επιπρόσθετες Πληροφορίες: Δημοσιεύσεις, βραβεύσεις, συμμετοχή σε

επαγγελματικούς φορείς

Συστάσεις



Το βιογραφικό σας πρέπει να...

Δείχνει επίγνωση των
απαιτήσεων εργασίας
- ταιριάξτε τις σχετικές
δεξιότητες και την
εμπειρία σας

1

Εξηγεί το ενδιαφέρον
και τα κίνητρά σας για
αυτήν την εργασία / 
εταιρεία

2

Αποδεικνύει στοιχεία
που μπορούν να σας
καθορίσουν πάνω
από τον μέσο όρο

3



Το βιογραφικό πρέπει να είναι 

Σε χρονολογική σειρά και

Στοχευμένο



Συμβουλές για 
ένα 
αποτελεσματικό 
βιογραφικό

✓ Το βιογραφικό σας πρέπει να είναι σύντομο (1-2 σελίδες σε έκταση) 
και περιεκτικό

✓ Προσαρμόστε το βιογραφικό σας ανάλογα με τη θέση εργασίας

✓ Χρησιμοποιήστε όπου μπορείτε αριθμητικά δεδομένα για να 
στηρίξετε τα επιτεύγματα σας

✓ Χρησιμοποιήστε λέξεις κλειδιά που υπάρχουν και στην αγγελία

✓ Κάντε να φαίνεται ομοιόμορφο και απλό έτσι ώστε να διευκολύνει 
τον αναγνώστη

✓ Είμαστε ειλικρινείς

✓ Στο βιογραφικό δεν γράφουμε ποτέ σε πρώτο πρόσωπο εν αντιθέσει 
συνοδευτική επιστολή

✓ Το βιογραφικό και η συνοδευτική επιστολή είναι πάντα στη γλώσσα 
της αγγελίας και σε μορφή pdf

✓ Τέλος πάντα ελέγχουμε για τυχόν ορθογραφικά και συντακτικά λάθη



Τα μυστικά του 
επιτυχημένου 
βιογραφικού 

1. «Προσαρμογή» : Προσαρμόστε το βιογραφικό σας στις 
απαιτήσεις της θέσης εργασίας και της εταιρείας που υποβάλλετε 
αίτηση. Αναδείξτε τις δεξιότητες και τις εμπειρίες σας που είναι πιο 
σχετικές με τη θέση.

2. «Σαφήνεια»: Χρησιμοποιήστε σαφή και συνοπτική γλώσσα. 
Αποφύγετε την υπερβολική λεπτομέρεια και επικεντρωθείτε στα 
σημαντικά στοιχεία της εργασιακής σας ιστορίας.

3. «Δομή»: Δημιουργήστε μια καθαρή δομή με ενότητες που 
περιλαμβάνουν προσωπικά στοιχεία, εκπαίδευση, εργασιακή 
εμπειρία, δεξιότητες, κατάρτιση και άλλες σημαντικές πληροφορίες.

4. «Έμφαση στα επιτεύγματα»: Αναδείξτε τα επιτεύγματα και τις 
επιδόσεις σας σε κάθε θέση εργασίας που έχετε ήδη κατέχει. 
Χρησιμοποιήστε ποσοτικά δεδομένα και παραδείγματα για να 
τονίσετε την αξία σας.



Τα μυστικά του επιτυχημένου βιογραφικού 

• 5. «Σχεδιασμός»: Χρησιμοποιήστε έναν επαγγελματικό 
και καθαρό σχεδιασμό. Επιλέξτε μια συμβατή 
γραμματοσειρά και διάταξη που είναι εύκολα 
αναγνωρίσιμη και διαβάσιμη.

• 6. «Συνοδευτική επιστολή» :Πάντα συνοδεύστε το 
βιογραφικό σας με μια προσεκτικά συνταγμένη 
συνοδευτική επιστολή που να αναδεικνύει το ενδιαφέρον 
και την καταλληλότητά σας για τη θέση.

• 7. «Ανανέωση»: Ανανεώστε το βιογραφικό σας και 
προσθέστε νέες εμπειρίες, δεξιότητες και επιδόσεις 
καθώς αποκτάτε περισσότερη εμπειρία και εκπαίδευση.









Πως διαβάζουμε μία αγγελία εργασίας

Διαβάστε προσεκτικά τις προδιαγραφές και υπογραμμίστε τις
λέξεις-κλειδιά

Προσπαθήστε να βρείτε ποια είναι απαραίτητα και ποια είναι
τα επιθυμητά κριτήρια

Προσδιορίστε πράγματα που μπορείτε να ταιριάξετε άμεσα

Πράγματα που θα πρέπει να σκεφτείτε όσον αφορά τις
μεταβιβάσιμες δεξιότητες

Πράγματα για τα οποία δεν έχετε εμπειρία ή δεξιότητες



Να θυμάστε ότι...

Τα βασικά και επιθυμητά 
κριτήρια για μια εργασία 
είναι μια λίστα επιθυμιών 
που δημιουργήθηκε από 

κάποιον άλλο

Είναι απίθανο να έχουν οι 
υποψήφιοι όλα τα 

κριτήρια 



Συνοδευτική
Επιστολή

Ένα Συνοδευτικό Κείμενο που
στέλνουμε μαζί με το βιογραφικό μας.

Στόχος της είναι η επικέντρωση στην
ανάδειξη της προσωπικότητας και των
δεξιοτήτων που μας καθιστούν ικανούς
για την συγκεκριμένη θέση εργασίας.



Συνοδευτική Επιστολή (1)

Καθιστά το CV πιο ισχυρό

Δείχνει το ενδιαφέρον του
υποψηφίου

Αποτελείται από τρεις παραγράφους



Συνοδευτική επιστολή (2)

Για ποια θέση κάνει αίτηση και γιατί

Σημαντικά στοιχεία και γιατί είναι
σημαντικά για τον μελλοντικό εργοδότη

Confident conclusion



Οι τρεις παράγραφοι της Συνοδευτικής Επιστολής

1η Παράγραφος: 

Ο λόγος που
στέλνουμε την
επιστολή

1

2η Παράγραφος: 
Γιατί είμαστε τα
κατάλληλα άτομα
για τη θέση?

2

3η Παράγραφος: 
Αναφέρεται ο
ενθουσιασμός μας
για τη θέση

3



Σας ευχαριστώ πολύ
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