Πρόλογος

Το βιογραφικό σημείωμα είναι μια περιληπτική και συνάμα ουσιαστική παρουσίαση των γενικών και ειδικών  γνώσεων, των δεξιοτήτων και των επαγγελματικών εμπειριών σας, με σκοπό να παρουσιάσει την καταλληλότητά σας για μια συγκεκριμένη θέση ή θέσεις εργασίας.

Καθημερινά, από τα γραφεία των εταιρειών περνούν εκατοντάδες βιογραφικά σημειώματα μέσω των οποίων οι υποψήφιοι εργαζόμενοι διεκδικούν μια θέση εργασίας. Για το λόγο αυτό, η εμφάνιση και το περιεχόμενο ενός βιογραφικού μπορεί να αποδειχθούν καθοριστικά για την πρόσληψη ενός υποψηφίου και επομένως πρέπει να προσεχθούν ιδιαιτέρως.

Συμβουλές για τη σύνταξη 

του βιογραφικού σημειώματος

Πριν αρχίσετε να συντάσσετε το βιογραφικό σας σημείωμα θα πρέπει να έχετε κατά νου κάποιες βασικές αρχές. Το βιογραφικό σημείωμα πρέπει να διακρίνεται για την:

Απλότητά του. Μη χρησιμοποιείτε άστοχες και περιττές εκφράσεις που φορτώνουν το βιογραφικό σας. Στόχος είναι να δημιουργήσετε ένα βιογραφικό το οποίο να διαβάζεται από τον κάθε εργοδότη σε σύντομο χρονικό διάστημα δίνοντας του τη δυνατότητα να σχηματίσει μια ολοκληρωμένη εικόνα για την υποψηφιότητά σας, τις γνώσεις και τις ικανότητες σας.

Πληρότητα του. Κατά τη σύνταξη του βιογραφικού σας σημειώματος προσπαθήστε να δώσετε όλες εκείνες τις πληροφορίες προκειμένου να δοθεί μια πλήρης εικόνα της υποψηφιότητας σας. «Επιτυχημένο» μπορεί να χαρακτηρισθεί ένα βιογραφικό, όταν δίνει απαντήσεις και όχι όταν δημιουργεί ερωτήσεις. Ταυτόχρονα, φροντίστε να επικεντρωθείτε στα ουσιώδη: δύο σελίδες αρκούν για να δώσετε μια ολοκληρωμένη εικόνα.       

Σαφήνειά του. Ένα βιογραφικό σημείωμα θα πρέπει να διακρίνεται για τη σαφήνεια του, δηλαδή να μην περιέχει δυσνόητα σημεία και χρονικά κενά. 

Προσαρμογή του ανάλογα με τη θέση που ζητάτε. Τονίστε τα πλεονεκτήματα που θα ενισχύσουν την υποψηφιότητά σας στον πιθανό εργοδότη. Προσέξτε, όμως, να μην υπερφορτώστε το βιογραφικό σας διότι κινδυνεύετε, κατά τη διάρκεια της συνέντευξης, να παρουσιάσετε μια εικόνα που θα υπολείπεται εκείνης του βιογραφικού σας. 

Εμφάνιση του. Όπως, ήδη, έχουμε αναφέρει η εμφάνιση του βιογραφικού σημειώματος παίζει σημαντικό ρόλο στην αξιολόγησή του. Ένα βιογραφικό που είναι πρόχειρα γραμμένο, σίγουρα δημιουργεί άσχημες εντυπώσεις για το πρόσωπο στο οποίο αναφέρεται, ακόμη και αν το περιεχόμενο του είναι καλό. Μερικές πρακτικές οδηγίες που θα σας βοηθήσουν κατά τη σύνταξη του είναι οι εξής:

· Δώστε προσοχή στη διατήρηση των περιθωρίων τόσο εσωτερικά μεταξύ των θεματικών ενοτήτων όσο και περιφερειακά σε σχέση με τη σελίδα.    

· Αποφύγετε να διακόπτεται η ροή του κειμένου κατά την αλλαγή της σελίδας.

· Μη χρησιμοποιείτε πολλές και διαφορετικές γραμματοσειρές ή μεγέθη γραμμάτων. Το συνιστώμενο μέγεθος γραμμάτων για το κείμενο είναι οι 11 ή και 12 στιγμές.

· Εκτυπώστε το βιογραφικό σας σε καλή ποιότητας χαρτί.

· Κάντε ορθή και συνεπή χρήση κεφαλαίων γραμμάτων

· Κάντε ορθή και συνεπή χρήση υπογράμμισης.

Τέλος, μη ξεχάσετε να ζητήσετε από κάποιον τρίτο να διαβάσει το βιογραφικό σας προκειμένου να βεβαιωθείτε ότι το περιεχόμενό του είναι σαφές και εύκολα κατανοητό.   

Σύνθεση του Βιογραφικού Σημειώματος

Η βασική δομή ενός βιογραφικού σημειώματος περιλαμβάνει τις θεματικές ενότητες οι οποίες παρουσιάζονται με λεπτομέρεια στη συνέχεια. Διαλέξτε τις θεματικές ενότητες στις οποίες θα αναφερθείτε στο βιογραφικό σας σημείωμα και καταγράψτε τα στοιχεία σας. Επιπλέον, μπορείτε να δημιουργήσετε και εσείς κάποιες θεματικές ενότητες οι οποίες δεν αναφέρονται στον παρόντα οδηγό και που ταιριάζουν περισσότερο στις ικανότητες και στην προσωπικότητά σας.      

Προσωπικά στοιχεία

Τα προσωπικά στοιχεία είναι η θεματική ενότητα η οποία πάντα προπορεύεται σε ένα βιογραφικό σημείωμα. Αναφέρετε ολόκληρο το όνομα σας, διεύθυνση, στοιχεία επικοινωνίας (διεύθυνση κατοικίας, τηλέφωνο, φαξ, διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου), ημερομηνία γέννησης. Προαιρετικά, μπορείτε να δώσετε πληροφοριακά  στοιχεία για το αν είστε παντρεμένος ή άγαμος, τον τόπο γέννησης, την υπηκοότητα, την εκπλήρωση των στρατιωτικών υποχρεώσεων.

Σημείωση: Εάν επιθυμείτε να αποστείλετε το βιογραφικό σας σε διάφορες χώρες, σημειώστε εντός παρενθέσεως το διεθνή αριθμό κλήσης της χώρας σας και τον αριθμό κλίσης της περιοχής σας, ενώνοντας τους δύο κωδικούς με μια παύλα π.χ. (30-210) 512 7612 για έναν τηλεφωνικό αριθμό στην Αθήνα.   

Στόχος Σταδιοδρομίας  

Η αναφορά είναι προαιρετική και αυτό που αναφέρεται θα πρέπει να είναι σε συμφωνία με τη θέση στην οποία υποβάλλεται το βιογραφικό σας σημείωμα αλλά και με τα προσόντα σας. Οι στόχοι σας θα πρέπει να είναι ρεαλιστικοί αλλά ταυτόχρονα να ενέχουν και κάποια στοιχεία φιλοδοξίας. 

Εκπαίδευση

Ξεκινήστε από το πιο πρόσφατο ή σημαντικό τίτλο σπουδών σας. Στη συνέχεια αναφέρετε όλα τα επίπεδα σπουδών, μέχρι το Λύκειο, τα ονόματα των Τμημάτων και των εκπαιδευτικών ιδρυμάτων όπου φοιτήσατε και τους ακριβείς τίτλους των διπλωμάτων που έχετε αποκτήσει. Ο βαθμός πτυχίου αναφέρεται μόνον εάν είναι υψηλός. Σε αυτήν την ενότητα μπορείτε να αναφέρετε και τη συμμετοχή σας σε ένα πρόγραμμα ανταλλαγής φοιτητών (π.χ. Erasmus).       

Διακρίσεις

Αναφέρετε υποτροφίες ή άλλες διακρίσεις που σας απονεμήθηκαν. Απαραίτητα στοιχεία που πρέπει να αναφερθούν είναι ο τίτλος της υποτροφίας ή της διάκρισης, το Ίδρυμα χορήγησης, το χρονικό διάστημα χορήγησης και ο λόγος για τον οποίο διακριθήκατε.

Δημοσιεύσεις – Μελέτες - Εργασίες 

Σε αυτήν την ενότητα, για κάθε δημοσίευση που έχετε, πρέπει να καταγράψετε τον τίτλο του άρθρου, τους συγγραφείς, το επιστημονικό έντυπο δημοσίευσης (περιοδικό, βιβλίο, εφημερίδα, πρακτικά), τον τόμο, τεύχος, ημερομηνία, σελίδες. 

Συνεχιζόμενη εκπαίδευση - Σεμινάρια

Αναφέρετε τα σεμινάρια, προγράμματα συνεχιζόμενης εκπαίδευσης που έχετε παρακολουθήσει. Απαραίτητα στοιχεία που πρέπει να αναφερθούν είναι ο τίτλος του σεμιναρίου, ο φορέας υλοποίησης, η διάρκεια του σεμιναρίου, ο χρόνος και ο τόπος διεξαγωγής του.

Γνώσεις Η/Υ

Αναφέρετε τις γνώσεις που διαθέτετε στη χρήση ηλεκτρονικών υπολογιστών, απαραίτητων «euroskills» σε κάθε θέση εργασίας. Δεν αρκεί μόνο η αναφορά «καλή γνώση χειρισμού Η/Υ». Πρέπει να δώσετε πιο συγκεκριμένες πληροφορίες, όπως: Λειτουργικά Συστήματα που γνωρίζετε (DOS, UNIX), Γλώσσες προγραμματισμού(FORTRAN, COBOL, PASCAL), εφαρμογές λογισμικού: πακέτα σχεδίασης, στατιστικής κλπ, Βάσεις δεδομένων, διαχείριση δικτύων, Internet κλπ.      

Επαγγελματική Εμπειρία
Η ενότητα αυτή μαζί με την ενότητα που αναφέρεται στις σπουδές σας είναι οι σημαντικότερες του βιογραφικού σας σημειώματος.   

Χρονικό διάστημα: Σημειώστε τις ημερομηνίες που διαγράφουν το διάστημα κατά το οποίο εργαστήκατε σε μια θέση. Αν το διάστημα είναι μεγάλο, τότε αναφέρετε μόνο τα χρόνια. Εάν κατά τη διάρκεια των σπουδών σας συμμετείχατε σε κάποιο πρόγραμμα πρακτικής άσκησης, άμισθα ή έμμισθα, μπορείτε να το αναφέρετε ως επαγγελματική εμπειρία, καθώς έτσι πιστοποιείται μια πρώτη επαφή με τον κόσμο εργασίας.

Στοιχεία εργοδότη: Δώστε στοιχεία για την επιχείρηση, το ίδρυμα, ή το φορέα στον οποίο εργαστήκατε κατά το παρελθόν, δηλαδή την επωνυμία και τη διεύθυνση του εργοδότη, όπως επίσης και το είδος της επιχείρησης ή τον κλάδο στον οποίο ανήκει (π.χ. Μεταφορές και υλικοτεχνική υποδομή, Χρηματοοικονομικός έλεγχος).

Θέση εργασίας: Στη συνέχεια αναφέρετε τον τίτλο της θέσης εργασίας που κατείχατε και συνεχίστε την περιγραφή σας με το να παραθέσετε σε τηλεγραφικό ύφος τα καθήκοντα και τις ευθύνες που περιελάμβανε η θέση εργασίας. Απαραίτητο επίσης είναι να αναφέρετε και το χρονικό διάστημα το οποίο έχετε μείνει σε μια θέση. 

Στρατιωτική θητεία: Οι άνδρες υποψήφιοι που έχετε εκπληρώσει τη στρατιωτική σας θητεία καλό είναι να το αναφέρετε εδώ,  με την προϋπόθεση ότι και κατά τη διάρκεια αυτής είχατε μια δραστηριότητα συναφή με το αντικείμενο της θέσης εργασίας. Εάν, για παράδειγμα, η θέση αφορά στο τμήμα προμηθειών μιας εταιρείας, η αναφορά πως στη διάρκεια της στρατιωτικής σας θητείας υπηρετήσατε σε θέση υπευθύνου εφοδιασμού είναι ένα στοιχείο που θα συνεκτιμηθεί. 

Τέλος, θα πρέπει να έχετε κατά νου να προσαρμόζετε όσο το δυνατό περισσότερο την επαγγελματική σας εμπειρία στις απαιτήσεις της θέσης για την οποία ενδιαφέρεστε, καθώς επίσης και στις ανάγκες της εταιρείας ή του οργανισμού στον οποίο απευθύνεστε (targeted C.V.).         

Ξένες Γλώσσες

Αναφέρετε τις ξένες γλώσσες που γνωρίζετε και το επίπεδο της γνώσης αυτών με ένα χαρακτηρισμό. Είθισται να δίνονται αναλυτικά οι τίτλοι σπουδών για καθεμία από αυτές, ο φορέας από τον οποίο έχει απονεμηθεί  και η ημερομηνία απόκτησής αυτών.   

Άλλες γνώσεις

Στην ενότητα αυτή θα πρέπει να καταγραφούν εξειδικευμένες γνώσεις που έχετε και οι οποίες δεν έχουν αναφερθεί στις προηγούμενες ενότητες. Τέτοιες γνώσεις μπορεί να είναι η μετάφραση επιστημονικής/ τεχνικής ορολογίας ή ό,τι άλλο κρίνετε ότι έχει σχέση με το αντικείμενο της θέσης. 

Προσωπικά ενδιαφέροντα

Η ενότητα αυτή είναι προαιρετική. Καλό είναι να αναφέρετε στοιχεία που θα συμπληρώσουν την εικόνα σας και θα σας διαφοροποιήσουν από άλλους. Τα στοιχεία αυτά θα δώσουν μια προσωπική χροιά στο βιογραφικό σας και ενδεχομένως επιπλέον ερεθίσματα στον αναγνώστη για να επικοινωνήσει μαζί σας. Επιπλέον, στην ενότητα αυτήν μπορείτε να δώσετε πληροφορίες για τη συμμετοχή σας σε μία αθλητική ή πολιτιστική ομάδα, σε δραστηριότητες του δήμου κλπ, Σε κάθε περίπτωση η αναφορά στα προσωπικά ενδιαφέροντα θα πρέπει να είναι λιτή.   

Συστάσεις

Συνήθως στην ενότητα αυτή σημειώνεται: «Συστάσεις διαθέσιμες εφόσον ζητηθούν». Αν όμως επιθυμείτε να δώσετε περισσότερες πληροφορίες για τις συστατικές επιστολές που διαθέτετε, θα πρέπει να αναφέρετε το ονοματεπώνυμο του ατόμου που δίνει τις πληροφορίες για σας, το όνομα του οργανισμού ή της επιχείρησης που εργάζεται και τη θέση που κατέχει. Η επαγγελματική ιδιότητα των ατόμων που θα δώσουν συστάσεις για σας πρέπει να εγγυάται το κύρος των πληροφοριών.     

Στοχευόμενο βιογραφικό σημείωμα 

(Targeted C.V.)

Για εσάς που αναζητάτε εργασία είναι απαραίτητο να έχετε έτοιμο το βιογραφικό σας σημείωμα ή τουλάχιστον μια βασική έκδοσή του που να καλύπτει τις περισσότερες περιπτώσεις και μάλιστα σε ηλεκτρονική μορφή.

Αυτό είναι πολύ σημαντικό γιατί μια από τις βασικές αρχές σύνταξης ενός βιογραφικού είναι ότι αυτό πρέπει κάθε φορά να μεταβάλλεται και να προσαρμόζεται στα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά της κάθε θέσης. Το βιογραφικό σας για να είναι όσο το δυνατό πιο αποτελεσματικό πρέπει να είναι στοχευόμενο στη θέση εργασίας για την οποία ενδιαφέρεστε, targeted at the position, ή στην περίπτωση που δε γνωρίζουμε τη συγκεκριμένη θέση θα πρέπει να είναι στοχευόμενο στην εταιρεία ή στο είδος της εταιρείας για την οποία ενδιαφέρεστε, targeted at the company.          

Θα σας είναι, επομένως, ιδιαίτερα χρήσιμο να έχετε δημιουργήσει μια βασική έκδοση του βιογραφικού σας σημειώματος σε ηλεκτρονική μορφή και στη συνέχεια ανάλογα με τις απαιτήσεις μιας θέσης αφαιρώντας πληροφορίες, αλλάζοντας τη σειρά παρουσίασης, τονίζοντας ή υποβαθμίζοντας στοιχεία να έχετε έτοιμο ένα «στοχευμένο» βιογραφικό (targeted C.V.). 

Η Μορφή του Bιογραφικού Σημειώματος

Υπάρχουν πολλές μορφές βιογραφικών σημειωμάτων. Εκείνες που χρησιμοποιούνται συχνότερα είναι η χρονολογική και η λειτουργική. 

Χρονολογική μορφή 

Η χρονολογική μορφή είναι αυτή που χρησιμοποιείται περισσότερο και είναι η πιο οικεία στους εργοδότες. Η προϋπηρεσία αναφέρεται χρονολογικά, αρχίζοντας από την πιο πρόσφατη. Σε κάθε μια αναφέρετε πρώτα το χρονολογικό διάστημα εργασίας, τον τίτλο της θέσης σας και το όνομα της επιχείρησης. Στη συνέχεια, για κάθε θέση αφιερώστε μια ξεχωριστή παράγραφο, στην οποία θα περιγράψετε το αντικείμενο εργασίας σας και τα επιτεύγματά σας εκεί. Το χρονολογικό βιογραφικό είναι ακατάλληλο για κάποιον που μόλις έχει βγει στην αγορά εργασίας ή υπάρχουν χρονικά κενά στη σταδιοδρομία του. 
Λειτουργική μορφή

Στο βιογραφικό σημείωμα λειτουργικής μορφής το κέντρο βάρους δίνεται στην αποτελεσματική παρουσίαση των επαγγελματικών δραστηριοτήτων και ικανοτήτων σας και λιγότερο στις ημερομηνίες και τα ονόματα. Παρουσιάζει τις γνώσεις σας σε βασικούς τομείς εργασιών, όπως στην οργάνωση, στην ηγεσία, στον προγραμματισμό και στην επικοινωνία.   

Προτιμήστε αυτήν τη μορφή αν υπάρχουν κενά στην προηγούμενη σταδιοδρομία σας, ή αν έχετε αλλάξει εργασίες σε μια ορισμένη χρονική περίοδο.
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1996-2000 Studying for a Bachelor’s degree in Mathematics, Department of Mathematics,

University of Ioannina, Greece (final year).

1992-1995 Graduated from Saint John Rentis High School, final grade: 17,6/20 (average).

WORK EXPERIENCE 
6/1999-8/1999     Head of a village in the children’s camp “GREEN CAMP”, Lehena, Ileias, GREECE.
                             Camp capacity: 850 children. Director of theatrical performances. Award for the best 

                             village among 19 others.    

10/1998-5/1999    Private tutor in Mathematics for candidates in the University entrance exams.

10/1997-5/1998    Note: All students passed the exams and are now studying in University departments

                              in Greece.

6/1998-8/1998      Head of a village and responsible for the organization of football, basketball, volleyball 

                              championships in the “GREEN CAMP”. Award for the best village among 18 others.

6/1997-8/1997     Head of a team and organizer of theatrical performances in the children’s camp “GREEN 

                             CAMP”.

6/1996-4/1996      Plain group leader in the children’s camp “GREEN CAMP”.
10/1995-4/1996    Part time job at the sales department at KOLIONASIOS Chain Stores, Athens, GREECE.

FOREIGN LANGUAGES               


ENGLISH:           Excellent overall knowledge: reading, writing, and spoken

COMPUTER QUALIFICATIONS 
Excellent knowledge of: 

· The Internet and the World Wide Web Services.
· Windows 98, Windows NT and UNIX operating systems environments.

· C++, Pascal and Mathematica programming languages.

· Microsoft Word and Microsoft PowerPoint
· Photoshop and CorelDraw image manipulation programs.
DISTINCTIONS/ AWARDS 
1993-1994 Graduated from the 2nd year in St. J. Rentis High School with a distinction. Flag bearer of 

the School in various national ceremonies.

1990-1991            Awarded by St. J. Rentis Junior High School for excellent school performance. 

ELEMENTS OF PERSONALITY 
Excellent management, organizational and communicating skills. Disposal for creative activity. Analytical thinking and critical spirit. Enjoy achieving results to predetermined goals.
PERSONAL ACTIVITIES 
Writing a book of mathematical content . Member of the Alpine Club of Ioannina. Member of the Cycling Society of Piraeus (winner of many awards and medals). Members of the Theatrical team of the Municipality of the St. J. Rentis. Member of the Student Blood Donor society.

REFERENCES 

Available upon requested.

Ευρωπαϊκό Βιογραφικό Σημείωμα (Europass CURRICULUM VITAE)
Η διαρκής μετακίνηση των εργαζομένων στα κράτη μέλη της Ευρωπαϊκής Ένωσης είναι πλέον γεγονός και τα επόμενα χρόνια θα γίνει ακόμα πιο έντονη. Παράλληλα, ένας από τους στόχους της Ε.Ε. είναι η ανάδειξή της στην «πλέον ανταγωνιστική οικονομία βασισμένη στη γνώση σε παγκόσμιο επίπεδο», η οποία προϋποθέτει την πλήρη αξιοποίηση του ανθρώπινου δυναμικού. Η Επιτροπή θεωρεί ότι ο στόχος αυτός μπορεί να επιτευχθεί, μεταξύ άλλων, με τη θέσπιση του ενιαίου βιογραφικού σημειώματος, στο οποίο θα καταχωρούνται με καθορισμένη σειρά και συστηματικά τα προσωπικά στοιχεία, η εργασιακή εμπειρία, η εκπαίδευση και η επιμόρφωση του ενδιαφερόμενου, καθώς και τα υπόλοιπα προσόντά και οι δεξιότητές του.   Η Ευρωπαϊκή Επιτροπή ζητά την υιοθέτηση, σε εθελοντική βάση, από τις χώρες κράτη μέλη και τους Ευρωπαίους πολίτες του ενιαίου υποδείγματος βιογραφικού σημειώματος προκειμένου να αναδειχθούν ευκολότερα τα προσόντα τους όχι μόνο σε εθνικό αλλά και σε διεθνές επίπεδο.  
Θα πρέπει να τονίσουμε ότι το Ευρωπαϊκό Βιογραφικό Σημείωμα δίνει έμφαση στη λεπτομερή παρουσίαση των προσόντων και των δεξιοτήτων σας και σας οδηγεί:

-στην περιγραφή της επαγγελματικής σας εμπειρίας

-στην περιγραφή της εκπαίδευσης και κατάρτισης που έχετε ολοκληρώσει

-στη περγραφή των ικανοτήτων και δεξιοτήτων που αποκτήσατε κατά τη διάρκεια της κατάρτισης, της επαγγελματικής σας δραστηριότητας ή του καθημερινού σας βίου. 

Πώς να συντάξετε το βιογραφικό σημείωμά σσας με βάση το ευρωπαϊκό υπόδειγμα

· Μεταφορτώστε το ηλεκτρονικό υπόδειγμα στη γλώσσα της επιλογής σας από τον ακόλουθο ιστοχώρο:  http://europass.cedefop.eu.int/htm/index.htm
            και αποθηκεύστε το στον σκληρό δίσκο του υπολογιστή σας.

· Συμπληρώστε στη συνέχεια τις διάφορες ενότητες στη δεξιά στήλη, αντικαθιστώντας το κείμενο ανάμεσα στις αγκύλες [ ] με τα προσωπικά σας στοιχεία. Μην τροποποιείτε την αριστερή στήλη.

Π.χ. αντικαταστήσετε την ενότητα [ΕΠΩΝΥΜΟ, όνομα] με το επώνυμο και το όνομά σας π.χ. ΘΕΟΔΩΡΟΥ, ΕΛΕΝΗ 

Ακολουθήστε τη σελιδοποίηση του υποδείγματος και χρησιμοποιήστε την ίδια γραμματοσειρά. Για περισσότερη βοήθεια, συμβουλευτείτε τα παραδείγματα ΒΣ που προτείνονται στον ιστοχώρο:   http://europass.cedefop.eu.int/htm/index.htm
Συνοδευτική επιστολή

Η συνοδευτική επιστολή είναι εξίσου σημαντική με το βιογραφικό σημείωμα. Είναι η πρώτη επαφή με τον μελλοντικό εργοδότη σας προδιαθέτοντας τον θετικά ή αρνητικά για την ανάγνωση του βιογραφικού σας. 

Η συνοδευτική επιστολή έχει πολλές και σημαντικές λειτουργίες:

· Προσδιορίζει τη θέση για την οποία ενδιαφέρεστε

Η επιχείρηση μπορεί να έχει ανοικτές πολλές θέσεις εργασίας. Η συνοδευτική επιστολή θα βοηθήσει, ώστε η αίτησή σας να προωθηθεί στην κατάλληλη υπηρεσία.

· Παρουσιάζει τα προσόντα και τις δεξιότητες σας με άμεσο και προσωπικό τρόπο

Επειδή δεν έχει την αυστηρή δομή του βιογραφικού σημειώματος, σας δίνει τη δυνατότητα να παρουσιάσετε τα προσόντα σας με μια προσωπική χροιά.

· Αναδεικνύει στοιχεία του βιογραφικού σας

Τονίζοντας τα σημαντικότερα κατά τη γνώμη σας προσόντα, αυξάνετε την πιθανότητα να ληφθούν υπόψη κατά τη διάρκεια της επιλογής.

· Είναι το μέσο με το οποίο ελέγχεται η δυνατότητα γραπτής έκφρασης

Η ικανοποιητική χρήση του γραπτού λόγου αποτελεί αναπόσπαστο κομμάτι της επαγγελματικής ζωής. Υπό το πρίσμα αυτό, με τη συνοδευτική επιστολή αξιολογείται έμμεσα και η ικανότητα της γραπτής επικοινωνίας σας. 

Προετοιμασία για τη σύνταξη της συνοδευτικής επιστολής

1. Συγκεντρώστε τις πληροφορίες που έχετε για τη θέση

Διαβάστε προσεκτικά την περιγραφή της θέσης εργασίας και τα προσόντα που απαιτούνται: επίπεδο σπουδών, επιθυμητή εμπειρία, δεξιότητες και προσωπικά χαρακτηριστικά. Αυτά είναι τα σημεία κλειδιά που θα προσπαθήσετε να προβάλετε στην επιστολή σας. Μην παραμελήσετε την οργάνωση των πληροφοριών.  

2. Μελετήστε το βιογραφικό σας

Προσπαθήστε να το δείτε αντικειμενικά και καταγράψτε εκείνα τα προσόντα και χαρακτηριστικά τα οποία είναι πιο κοντά στις απαιτήσεις της θέσης. Παράλληλα εκτιμήστε αν χρειάζεται να περιλάβετε πρόσθετες πληροφορίες, οι οποίες δεν αναφέρονται στο βιογραφικό σας.

Σχεδιασμός μιας συνοδευτικής επιστολής

Πρώτη παράγραφος: Είναι η εισαγωγική παράγραφος και πρέπει να διακρίνεται για την αμεσότητα και την απλότητά της. Εδώ θα πρέπει να αναφέρετε για ποια θέση ενδιαφέρεστε, όπως επίσης και από πού πληροφορηθήκατε για τη θέση (αγγελία στον τύπο, διαδίκτυο, από γνωστό, κλπ).  

Δεύτερη παράγραφος: Έχοντας κατά νου τις προδιαγραφές της θέσης ή της εταιρείας για την οποία ενδιαφέρεστε περιγράψτε σύντομα και περιεκτικά τις γνώσεις, τις δεξιότητες και τα προσωπικά χαρακτηριστικά που διαθέτετε και θεωρείτε ότι αναδεικνύουν την καταλληλότητά σας. Αναφέρετε τους λόγους για τους οποίους σας ενδιαφέρει η συγκεκριμένη εταιρεία και η θέση που προσφέρει, εξηγώντας ότι σας παρέχεται η ευκαιρία να αξιοποιήσετε και να αναπτύξετε τα προσόντα σας.

Τρίτη παράγραφος – επίλογος: Δηλώστε το ενδιαφέρον σας για μια συνέντευξη επιλογής αναφέροντας ότι είστε διαθέσιμος αν σας ζητηθεί. Σημειώστε τα στοιχεία επικοινωνίας μαζί σας και μην ξεχάσετε να υπογράψετε την επιστολή σας.    

Ενδεικτικό παράδειγμα Συνοδευτικής Επιστολής

Ονοματεπώνυμο

Δ/νση

Τηλ.

Ιωάννινα, Ημερομηνία

Προς: Επωνυμία Εταιρίας ή Φορέα

Δ/νση

Υπόψη:

Αγαπητέ κ. __________,

Ενδιαφέρομαι για τη θέση του ερευνητή στην εταιρία σας, η οποία δημοσιεύθηκε πρόσφατα στις μικρές αγγελίες στην εφημερίδα ……. 

Είμαι απόφοιτος του Τμήματος Χημείας του Πανεπιστημίου Ιωαννίνων. Στην διπλωματική μου εργασία μελέτησα συστήματα προσροφητικών υλικών στο Εργαστήριο Βιομηχανικής Χημείας όπου εκπαιδεύτηκα στη χρήση υγρού και αέριου χρωματογράφου.

Συνέχισα τις σπουδές μου στον τομέα της Περιβαλλοντικής Χημείας σε επίπεδο Master στο Πανεπιστήμιο UMIST της Μ. Βρετανίας, όπου και είχα τη δυνατότητα σύντομης εκπαίδευσης στις εγκαταστάσεις βιολογικού καθαρισμού της εταιρίας πετρελαιοειδών BP.

Στην προσπάθεια μου να αξιοποιήσω και να αναπτύξω τις γνώσεις που έχω αποκτήσει μέχρι σήμερα, θα επιθυμούσα να εργαστώ στην εταιρία σας και στη συγκεκριμένη θέση, θεωρώντας ότι έτσι προωθώ με τον καλύτερο τρόπο την επαγγελματική μου σταδιοδρομία 

Εσωκλείω το βιογραφικό μου σημείωμα, από το οποίο μπορείτε να αξιολογήσετε τις σπουδές και τα προσόντα μου ελπίζοντας να μου δώσετε την ευκαιρία για μια συνέντευξη μαζί σας. 



JOHN PAPAGEORGIOU
27 N. Dosiou Street

18333 St. J. Rentis, Piraeus

GREECE
Mobile phone: 6944467895
E-mail: sa56978@cc.uoi.gr
To:

ABN AMRO BANK NV

250 Bishop’s Gate

London EC2 M4AA

UK

                                                                                            Ioannina, 11/04/2000

Dear sir/Madam,

       I am writing this letter to express my interest in working, for a period of yup to 6 months, with your company through the European Union “Leonardo Da Vinci” program.

      As you will observe in my resume, I am an undergraduate student in the final year of studies of the Department of Mathematics at the University of Ioannina, Greece. Studying Mathematics did not only earn me pure Mathematical knowledge, but also analytic and critical thought. Furthermore, I enjoy achieving results to predetermined goals. During my attendance at the University, I have attended sessions on business research such as Mathematical programming, Possibilities, Statistics, Intellectual procedures and applications. These have helped me translate daily problems into models, thus allowing me to approach them in mathematical way, providing the best solutions. In addition, I have successfully attended computer lessons such as: Programming languages (C++, Pascal, Mathematica), Arithmetic Analysis, Data Base etc. Attending these lessons supplied me with all necessary qualifications to efficiently use Windows 98, Windows NT, and UNIX Orating System Environments as well as allowing me to create new programs.

     My professional experience so far has been rich. I have worked in GREEN CAMP (children camp), located in Ileias/Lehena, Greece, every summer, for four years. My evolution from plain group leader, where I was in charge of 15 children (ages 10-12), to head of a village, in charge of 50 children (ages 10-12), gave me many duties and responsibilities with which I had to cope. Supervising and managing the children, organizing athletic activities and entertainment for the entire camp have been amongst some of my duties. Good proof of my devotion and my efficient work is that I have already been considered as an essential executive for the best running of this private enterprise.

     Working for your company will give me the opportunity to enhance my critical spirit and to further improve my communicating, organizational and management skills. The valuable experience, which will be offered to me, will be the anteroom for my graduate studies that I wish to follow in the field of Management and Business Administration  and a start, I hope, for a successful and professional career.

      Thank you in advance for your attention. Looking forward to working for you. I await your prompt reply.

Yours sincerely,

George Kosmas  
Με εκτίμηση,


(Υπογραφή)








(Ονοματεπώνυμο)
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