


Σύνταξη βιογραφικού

• Το βιογραφικό είναι η πρώτη επαφή με τον εργοδότη.

• Aπευθύνεται κανείς για να διεκδικήσει μια θέση εργασίας. 

Επομένως, χρειάζεται ιδιαίτερη επιμέλεια.

• Αυτό σημαίνει τόσο φροντίδα της εμφάνισής του, όσο και των

πληροφοριών που παρέχονται.

• Οι πληροφορίες θα πρέπει να προσαρμόζονται ανάλογα με

τη θέση εργασίας για την οποία κανείς στέλνει το βιογραφικό

του, ώστε να τονίζονται τα στοιχεία που αφορούν τη

συγκεκριμένη θέση.

• Επίσης, θα πρέπει να είναι πλήρεις, σύντομες και αληθείς.

• Xρειάζεται ιδιαίτερη προσοχή στην ορθογραφία και τη σύνταξη.





θα πρέπει να περιλαμβάνει τις παρακάτω πληροφορίες:

•Προσωπικά στοιχεία

•Δεξιότητες

•Προϋπηρεσία/Επαγγελματική Εμπειρία

•Εκπαίδευση

•Διά βίου εκπαίδευση

•Διακρίσεις

•Σεμινάρια, συνέδρια, κτλ.

•Δημοσιεύσεις

•Ξένες γλώσσες

•Η/Υ και συναφή προγράμματα

•Άλλες πληροφορίες

•Δραστηριότητες

Ένα σωστά δομημένο βιογραφικό
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STOP & ASK

Πως μπορείτε να εξασφαλίσετε

μία συνέντευξη και στη συνέχεια

μία θέση εργασίας

ΣΥΝΤΑΞΗ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟΥ

� Το εργαλείο που μπορεί να χρησιμοποιήσει κάποιος για να

φτιάξει το βιογραφικό του σημείωμα, είναι το πρόγραμμα

Microsoft Office Word ή το Adobe Acrobat Reader.

� Προτιμότερο για κάποιον που πρώτη φορά επιχειρεί να

φτιάξει το βιογραφικό του σημείωμα είναι το Microsoft
Office Word.

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/el/
cv/compose



�

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/el/cv/uploa

d

�

https://europass.cedefop.europa.eu/el/documents/curriculum-

vitae/examples



�

Cover letter

Συνοδευτική επιστολή

1. Τι ζητάει ο εργοδότης

2. Τι μπορείτε να προσφέρετε εσείς

3. Πως μπορείται να συνδέσετε τα
χαρακτηριστικά σας με τις ανάγκες τις

θέσεις



Cover letter

Συνοδευτική επιστολή

1. Κατανόηση του προφιλ της εταιρίας και
της συγκεκριμένης αγοράς

1. Διαβάστε και κατανοήστε το annual 
report της επιχείρησης

2. Αναλύστε τα οικονομικά αποτελέσματα

3. Εντοπίστε προβλήματα και λύσεις

4. Παρουσιάστε συγκεκριμένες προτάσεις

ΣΥΜΒΟΥΛΕΥΤΙΚΗ ΚΑΡΙΕΡΑΣ

� Η αναζήτηση του «ιδανικού» επαγγελματικού

περιβάλλοντος είναι μια δύσκολη και συχνά ανεκπλήρωτη

υπόθεση για πολλούς επαγγελματίες.

� Οι υπηρεσίες συμβουλευτικής για την απασχόληση έχουν

ως στόχο την απόκτηση επαγγελματικής ισορροπίας και

επιτυχίας. 

� Η εξατομικευμένη διαχείριση στοχεύει στην χαρτογράφηση

μιας καριέρας μας προοπτική και επιτυχία.
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STOP & ASK

Που θέλετε να βρίσκεστε σε 15 
χρόνια;





ΑΝΑΒΑΘΜΙΣΗ ΔΕΞΙΟΤΗΤΩΝ

(upskilling)

� Η αναβάθμιση αναφέρεται στην αύξηση των
δεξιοτήτων των εργαζομένων. 

� Η εισαγωγή του αντικατοπτρίζει ουσιαστικές αλλαγές
στη φύση της εργασίας. 

� Τις τελευταίες δύο δεκαετίες ένα σημαντικό ποσοστό
όλων των θέσεων εργασίας έχει γίνει πιο ποικίλο.

� Πολλά από αυτά οφείλονται στην εισαγωγή νεων
τεχνολογιών, που απαιτούν από πολλούς
εργαζόμενους να αναλάβουν καθήκοντα που θα
γίνονταν κάποτε από ειδικούς.

ΑΝΑΒΑΘΜΙΣΗ ΔΕΞΙΟΤΗΤΩΝ

(upskilling)

Η εκμάθηση υφιστάμενων δεξιοτήτων με νέες μεθόδους και η

περαιτέρω εμβάθυνση σε υπάρχουσες γνώσεις απαιτούνται

συχνά όταν τα καθήκοντα ρουτίνας σε μία θέση εργασίας

γίνονται πλέον αυτοματοποιημένα. 

Ενδεικτικό παράδειγμα αποτελούν οι ταμίες των τραπεζών. Καθώς
όλο και περισσότερες καθημερινές συναλλαγές μεταφέρονται στα

ψηφιακά κανάλια και στα μηχανήματα αυτόματων πληρωμών

(APS), ο νέος ρόλος των εργαζομένων στα Καταστήματα

επικεντρώνεται στα soft skills: λειτουργούν ως δυναμικοί

πρεσβευτές της τράπεζας στους πελάτες, ως σύμβουλοι για

πιο σύνθετες υπηρεσίες ή ως πωλητές για συμπληρωματικά

τραπεζικά προϊόντα που ταιριάζουν στις ανάγκες και το

προφίλ κάθε πελάτη.



Το Προσωπικό SWOT analysis

� Η ανάλυση SWOT αναπτύχθηκε αρχικά σαν μια μέθοδος οργάνωσης για τη

στρατηγική των επιχειρήσεων.

Στον άγριο κόσμο των επιχειρήσεων θα έπρεπε ιδανικά η κάθε επιχείρηση να ξέρει

ποια είναι τα Δυνατά της σημεία (Strengths), ποιες οι Αδυναμίες της

(Weaknesses), ποιες οι Ευκαιρίες στο εξωτερικό περιβάλλον (Oppοrtunties) και
ποιες οι Απειλές του εξωτερικού περιβάλλοντος (Threats).

Από τη μια πλευρά λοιπόν έχουμε Θετικά κι Αρνητικά σημεία μέσα στον οργανισμό

(δηλαδή Strengths & Weaknesses) κι από την άλλη Θετικά κι Αρνητικά σημεία

του εξωτερικού περιβάλλοντος (δηλαδή Opportunities & Threats).

Αν το δούμε από άλλη σκοπιά, στη μία στήλη θα έχουμε τους Θετικούς Παράγοντες

είτε εσωτερικούς είτε εξωτερικούς (δηλαδή Strengths & Opportunities) και στην
άλλη στήλη τους Αρνητικούς Παράγοντες είτε εσωτερικούς είτε του εξωτερικού

περιβάλλοντος (δηλαδή Weakenesses & Threats). 

ΣΗΜΑΣΙΑ

� Το αρτικόλεξο SWOT προκύπτει από τις αγγλικές λέξεις: 
Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats
(αντίστοιχα στα ελληνικά: δυνατά σημεία, αδύνατα σημεία, 
ευκαιρίες, απειλές).



Το Προσωπικό/ατομικό SWOT 

analysis



Δουλειά με τον εαυτό μας στο

Προσωπικό SWOT

Μεγάλη σημασία έχει πάντως να σκεφτούμε μόνοι μας και για

αρκετή ώρα (ίσως και για αρκετές ημέρες) όλα αυτά τα

πεδία που καλούμαστε να συμπληρώσουμε στο

προσωπικό SWOT.

Πώς γίνεται όμως ένα προσωπικό SWOT;

Κάποιες από τις ερωτήσεις προς τον εαυτό μας που βοηθούν

είναι οι εξής:

Δουλειά με τον εαυτό μας στο

Προσωπικό SWOT

Strengths:

� Έχεις κάποιες ιδιαίτερες γνώσεις, ταλέντα ή δεξιότητες
στις οποίες ξεχωρίζεις;

� Ποιες είναι οι προσωπικές σου αξίες για τις οποίες σε

ξέρουν πολλοί και σε σέβονται;

� Που είσαι αρκετά καλύτερος σε σύγκριση με τον μέσο

όρο;

� Ποιους ιδιαίτερους πόρους έχεις στη διάθεσή σου (π.χ. 
χρήμα, χρόνο, σπουδές, ενσυναίσθηση κλπ);

� Γιατί σε θαυμάζουν οι άλλοι;

� Τι έχει συντελέσει συστηματικά σε παλαιότερες

επιτυχίες σου;



Δουλειά με τον εαυτό μας στο

Προσωπικό SWOT

Weaknesses:

� Σε ποια σημεία θα μπορούσες να βελτιωθείς;

� Τι εφαρμόζεις με κακό τρόπο και αποτυγχάνει;

� Ποιοι πόροι σου λείπουν (χρόνος, χρήμα, σπουδές
κλπ);

� Ποιους τομείς αποφεύγεις ή φοβάσαι;

� Σε ποιον τομέα δεν έχεις ταλέντο;

� Έως σήμερα στη ζωή σου, που συνάντησες τις

μεγαλύτερες δυσκολίες;

Δουλειά με τον εαυτό μας στο

Προσωπικό SWOT

Opportunities:

� Ποιες τεχνολογικές αλλαγές, που έρχονται στον τομέα

σου, θα σε βοηθήσουν να ανταγωνιστείς καλύτερα;

� Ποιοι Πολιτικοί, Οικονομικοί, Κοινωνικοί, Περιβαλλοντικοί
παράγοντες πιστεύεις ότι αλλάζουν και θα σου δώσουν

ώθηση;

� Ποιοι γνωστοί σου άνθρωποι μπορούν να σε βοηθήσουν

αλλά δεν τους έχεις προσεγγίσει ακόμη;

� Ποια θα ήταν η χρονική συγκυρία που θα σε βοηθούσε;



Δουλειά με τον εαυτό μας στο

Προσωπικό SWOT

Threats:
� Πρόκειται σύντομα να κολυμπήσεις ενάντια στο ρεύμα της

εποχής;

� Ποια εξωτερικά εμπόδια συναντάς και δεν μπορείς έως

τώρα να αντιμετωπίσεις;

� Ποια ρίσκα έχει η ιδιαίτερη αγορά σου που μπορούν να

επιδράσουν αρνητικά;

� Ποιές αρνητικές τάσεις παρατηρείς στο πεδίο σου και

πώς μπορούν σε επηρεάσουν;

Η βοήθεια τρίτων στο

προσωπικό SWOT

Εάν έχουμε κολλήσει ή εάν δεν αισθανόμαστε και τόσο καλά

ψυχολογικά, τότε μπορούμε να πάρουμε τηλέφωνο σε 4-5 
φίλους μας και συγγενείς και να ρωτήσουμε: «Ποια
θεωρείς τα 2 καλύτερα μου στοιχεία σαν προσωπικότητα;

Και συνεχίζουμε ρωτώντας πέντε φορές «γιατί;» αλλά με

διαφορετικές λέξεις.

Ρωτάμε πέντε φορές «γιατί;», διότι μόνο έτσι θα βάλουμε τον
συνομιλητή μας να μας αναλύσει τους λόγους που πιστεύει

αυτό που μας λέει.



Παραδείγματα:

� Δυνατά σημεία μπορεί να είναι : Αποφασιστικότητα, Ευγένεια, 
Δυνατή Θέληση,Οικονομική κατάσταση, σιγουριά εργασίας

� Αδύνατα σημεία μπορεί να είναι: Ντροπαλός, Χαμηλή
Αυτοπεποίθηση, Χαμηλές Επικοινωνιακές Δεξιότητες, οι αποκοπές
στα εισοδήματα σου

� Ευκαιρίες μπορεί να είναι: Σεμινάριο Αυτοπεποίθησης- Επικοινωνίας, 
η ενδυνάμωση ενός Δυνατού σημείου, εναλλακτικές επιλογές

� Απειλές μπορεί να είναι: Άτομα, αλλαγές σε Νομοθεσίες ένα
συντηρούμενο Αδύνατο σημείο, Ρυθμοί της ζωής που πάνε πιο
γρήγορα από εσένα, ο κίνδυνος να μειωθούν τα εισοδήματα σου, η
οικονομική κρίση και πως σε επηρεάζει.

HARD AND SOFT SKILLS

� Οι άνθρωποι που επωμίζονται την διαδικασία των προσλήψεων σε
μικρές και μεγάλες επιχειρήσεις αναζητούν υποψηφίους που να διαθέτουν
τις κατάλληλες δεξιότητες.

� Οι δεξιότητες αυτές χωρίζονται σε hard skills και soft skills.

� Τα hard skills (σκληρές ή κάθετες δεξιότητες) είναι όλες εκείνες οι
τεχνικές δεξιότητες που συνδέονται με την συγκεκριμένη θέση και με το
κάθε επάγγελμα χωριστά. 

� Τα soft skills (μαλακές ή οριζόντιες δεξιότητες) είναι οι δεξιότητες που
πρέπει να έχουμε ανεξάρτητα από το επάγγελμα που κάνουμε.

� Οι οριζόντιες δεξιότητες είναι τα προσωπικά χαρακτηριστικά και τα
χαρακτηριστικά της προσωπικότητας του κάθε ατόμου.



Οριζόντιες δεξιότητες

� συνεργατικότητα

� δημιουργικότητα

� προσαρμοστικότητα

� ευελιξία

� καινοτομία

� κριτική σκέψη

� επίλυση προβλημάτων

� χρήση τεχνολογίας

Επικοινωνιακές δεξιότητες

� Η ικανότητα να επικοινωνεί κανείς αποτελεσματικά είναι εξαιρετικής
σημασίας για όλες τις εκφάνσεις της ζωής μας.

� Eπικοινωνία= άριστη χρήση του γραπτού και του προφορικού λόγου.

� Ο εργαζόμενος είναι σημαντικό να ξέρει να εκφράζεται ανάλογα την
περίσταση, να συντάσσει ένα επαγγελματικό e-mail και να μεταφέρει
το μήνυμα ξεκάθαρα.

� Τα χρησιμότερα εργαλεία δε στην αποτελεσματική επικοινωνία είναι η
ενεργητική ακρόαση και η ενσυναίσθηση.

� Μία φράση που λέμε συχνά είναι «Να ακούς για να καταλάβεις και
όχι απλά για να απαντήσεις». Αν κατανοήσεις στην πράξη αυτό που
σου λέει ο συνομιλητής σου, τότε θα μπορείς να απαντήσεις.



Zappos – Αξίες


