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Σήμερα στο σχολείο,
αύριο στην αγορά εργασίας: Ένας 
εργαζόμενος και μια εργαζόμενη που 
συνεχώς μαθαίνουν και εξελίσσονταισυνεχώς μαθαίνουν και εξελίσσονται
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Βιογραφικό 
Σημείωμα

Εκδήλωση 
δ έενδιαφέροντος 
για εργασία

Συνοδευτική 
Επιστολή
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Συνοδευτική ΕπιστολήΣυνοδευτική Επιστολή

Ο ή
Συνοδεύει το 

βιογραφικό σημείωμα
Επίσημη επιστολή 

εκδήλωσης 
ενδιαφέροντος

Ο υποψήφιος 
συνοψίζει τους λόγους 
για τους οποίους είναι 
κατάλληλος για τη 
συγκεκριμένη θέσησυγκεκριμένη θέση 
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Σκοπός της συνοδευτικής επιστολής είναι να 
προκαλέσει το ενδιαφέρον του υποψήφιου εργοδότη, 
να μελετήσει το βιογραφικό μας και να μας καλέσει μ ή β γρ φ μ μ
σε συνέντευξη

Αποστολή της συνοδευτικής επιστολής είναι :
Α Να μας βοηθήσει να επιδείξουμεΑ. Να  μας βοηθήσει να επιδείξουμε 
επαγγελματική στάση απέναντι στο μελλοντικό 
εργοδότη.
Β. Να εκφράσει το σοβαρό ενδιαφέρον μας για 

έ θέτην συγκεκριμένη θέση.
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Δομή και Περιεχόμενο 
Συνοδευτικής Επιστολής

Προσωπικά στοιχεία του 
αποστολέα.

Ημερομηνία αποστολής.
Τα στοιχεία του παραλήπτη.

Πρόλογο.
Κύριο μέρος .
Επίλογο. 
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Απαντώντας σε 

Βιογραφικό Σημείωμα 
και Συνοδευτική

αγγελία

και Συνοδευτική 
Επιστολή στέλνει ο 

υποψήφιος ΑναζητώνταςΑναζητώντας 
αυθόρμητα πιθανές 

συνεργασίες
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• Μετά την αποστολή του• Μετά την αποστολή του 
βιογραφικού σημειώματος

• Ο εργοδότης καλεί τους ργ ης ς
υποψηφίους σε προσωπική 
επαγγελματική συνέντευξη.
Ε λέ λύ• Επιλέγεται ο καλύτερος και 
ικανότερος
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Βιογραφικό Σημείωμα Περιληπτική και 
ουσιαστική παρουσίαση

Γενικών και ειδικών 
γνώσεων

Δεξιοτήτων και 
λ ώ

Με σκοπό να 
παρουσιάσει την 
καταλληλότητα του επαγγελματικών 

εμπειριών του ατόμου
καταλληλότητα του 
ατόμου για μια 

συγκεκριμένη θέση 
εργασίας.
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Άμεσος στόχος 
αυτού που 
συντάσσει το 
βιογραφικό είναι:

Να δώσει σωστή 
εικόνα των 
προσόντων και της ρ ης
σταδιοδρομίας του

Να διευκολύνει τον 
εργοδότη να τον 

λέξεπιλέξει και να τον 
καλέσει για 
συνέντευξη
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Δ ά έΔεν υπάρχει ένα 
γενικά κοινό 

αποδεκτό μοντέλο
Που να ταιριάζει σε 
κάθε  υποψήφιο και 

άθ ίαποδεκτό μοντέλο 
βιογραφικού 
σημειώματος

σε κάθε περίπτωση 
ξεχωριστά
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Το άτομο

Χρειάζεται να 
προσαρμόζει το ρ ρμ ζ
βιογραφικό του

Στις απαιτήσεις 
της θέσης πουτης θέσης που 
διεκδικεί
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Το βιογραφικό σημείωμα χρειάζεται να 
ανανεώνεται- συμπληρώνεται κάθε φορά 
που προκύπτουν νέα στοιχεία που αφορούν ρ χ φ ρ
τον υποψήφιο.

Όλα τα στοιχεία που συνοψίζονται στο 
β ό ί ύβιογραφικό σημείωμα και αφορούν την 
εκπαιδευτική και επαγγελματική  
εξέλιξη του εργαζόμενου πρέπει να 
συγκεντρώνονται αναλυτικά σε ένανσυγκεντρώνονται αναλυτικά σε έναν 
προσωπικό φάκελο.
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• Από ένα μαθητή ή απόφοιτο Λυκείου μπορεί να ζητηθεί βιογραφικόΑπό ένα μαθητή ή απόφοιτο Λυκείου μπορεί να ζητηθεί βιογραφικό 
σημείωμα και πολλές διαφορετικές περιπτώσεις:

• Όταν θέλει να παρακολουθήσει ένα επιμορφωτικό πρόγραμμα.
• Όταν κάνει αίτηση σε Πανεπιστήμιο για μεταπτυχιακές σπουδέςΌταν κάνει αίτηση σε Πανεπιστήμιο για μεταπτυχιακές σπουδές

• Όταν κάνει αίτηση για υποτροφία
• Όταν ζητά μια θέση εργασίας.
• Όταν θέλει να συνεργαστεί σε ένα συγκεκριμένο έργο, πρόγραμμα κτλ.
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Προσωπικά 
Σ ίΣτοιχεία

Εκπαιδευτικά 
Μαθήματα

Στόχοι 
Υποψηφίου

Βιογραφικό 
Σημείωμα 

ό
ΒαθμοίΕνδιαφέροντα

ενός 
Μαθητή

Ομαδικές 
ί

Εργασιακή 
ί Εργασίες

Ξένες 
ΓλώσσεςΓνώση Η/Υ

Εμπειρία

ώσσες
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Τα σημεία που 
τονίζουμε στο Είναι αυτά που ζ μ
βιογραφικό μας ενδιαφέρουν το 

μέλλοντα εργοδότη 
μαςμας
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Σ ίΣύ ξ • Συντομία
• Ευκρίνεια
• Συνοχή

Σύνταξη -
Παρουσίαση  
ΒιογραφικούΒιογραφικού 
Σημειώματος

• Σωστή χρήση της ελληνικής 
γλώσσαςγλώσσας

• Ανάδειξη προσωπικών στοιχείων
• Εμφάνιση
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Δ ήΔομή του 
Βιογραφικού

Προσωπικά 
Στοιχεία

Σεμινάρια-
Ειδικές 

Συστατικές 
επιστολές

Εκπαίδευση

ς
Γνώσεις

Επαγγελματική 
Ε ί

Ατομικές 
ικανότητες –
δεξιότητεςΕμπειρία δεξιότητες
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Για τη σύνταξη του βιογραφικού κάνουμε μιαΓια τη σύνταξη του βιογραφικού κάνουμε μια 
σύντομη αναδρομή στο παρελθόν , ώστε:
• Να καταγράψουμε με χρονική σειρά τις δραστηριότητες 
με τις οποίες έχουμε ασχοληθείμε τις οποίες έχουμε ασχοληθεί.

• Να σκεφτούμε τι εμπειρίες αποκτήσαμε από όλες τις 
δραστηριότητες μας.

• Να αναφέρουμε αν έχουμε εργασιακή εμπειρία και που• Να αναφέρουμε αν έχουμε εργασιακή εμπειρία και που 
την αποκτήσαμε.

• Να συγκεντρώσουμε τα παραστατικά ( πτυχία , 
βεβαιώσεις), τα οποία αναφέρουμε.βεβαιώσεις), τα οποία αναφέρουμε. 
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Αποφυγή φ γή
Σφαλμάτων

• Να μην κάνετε 
ορθογραφικά

• Να μην 
λα ειάζε ε

• Να μην 
ε εκ είνε ε οορθογραφικά 

και συντακτικά 
λάθη.
Ν

πλατειάζετε .
• Να μην 
χρησιμοποιείτε 
λέξ ώ

επεκτείνετε  το 
βιογραφικό σας, 
μόνο και μόνο 
για να το• Να μην 

χρησιμοποιείτε 
συντομογραφίες

τη λέξη εγώ.
• Να μην 
υπογράφετε το 
β ό

για να το 
επεκτείνετε

• Όσο πιο 
περιεκτικό είναιβιογραφικό σας. περιεκτικό είναι 
τόσο το 
καλύτερο.
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Πέ β έ έΠέντε βασικές αρχές για 
ένα καλό βιογραφικό

1. Επικεντρωθείτε στα1. Επικεντρωθείτε στα 
ουσιώδη.

2. Επιδείξτε σαφήνεια και 
όσυνοπτικότητα.



Δημόπουλος Σωτήρης 
ΠΕ 83 Ηλεκτρολόγος

21

Κεφάλαιο 6ο

ΠΕ 83 Ηλεκτρολόγος 
Μηχανικός

ό β ό3. Προσαρμόστε το βιογραφικό 
σας στη θέση που σας ενδιαφέρει.

4 Φροντίστε την παρουσίαση4. Φροντίστε την παρουσίαση 
του βιογραφικού σας.

5. Ελέγξτε το βιογραφικό σας 
όλ λ ώμόλις το συμπληρώσετε.
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Επικεντρωθείτε στα 
ουσιώδη

Το βιογραφικό 
σημείωμα πρέπει να 

Περιγράψτε την 
εκπαίδευση και την ουσιώδη. ημ μ ρ

είναι σύντομο.
η η

κατάρτιση σας.

Τονίστε τις θέσειςΓλωσσικές δεξιότητες Τονίστε τις θέσεις 
που απασχοληθήκατε 
κατά τη διάρκεια της 

κατάρτισης

Γλωσσικές δεξιότητες  
Συμπληρώστε το 

Γλωσσικό 
Διαβατήριο Europass
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ΕπιδείξτεΕπιδείξτε 
σαφήνεια και 
συνοπτικότητα.

Επικεντρωθείτε 
στις συναφείς 
πτυχές της 

κατάρτισης και 
επαγγελματικής 
σας πείρας

Χρήση 
σύντομων

σας πείρας

Δικαιολογείστε 
τα διαστήματα 
διακοπής στις 

δέ ήσύντομων 
φράσεων σπουδές ή στη 

σταδιοδρομία 
σας
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Προσαρμόστε το 
βιογραφικό σας στη 

θέση που σας

Βεβαιωθείτε ότι το 
βιογραφικό αντιστοιχεί 

στο ζητούμενο

Μην περιλαμβάνετε 
επαγγελματική πείρα ή 
κατάρτιση που δεν θέση που σας 

ενδιαφέρει.
στο ζητούμενο 

επαγγελματικό προφίλ είναι συναφής με την 
αίτηση σας

ΠΡΟΣΟΧΗ Μ
Τονίστε τα 

πλεονεκτήματά σας

ΠΡΟΣΟΧΗ: Μην 
παρουσιάζετε 

υπερβολική εικόνα των 
προσόντων σας
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Φροντίστε την 
παρουσίαση του

Παρουσίαση με 
σαφήνεια και 

λογική σειρά τωνπαρουσίαση του 
βιογραφικού σας.

λογική σειρά των 
προσόντων και 
δεξιοτήτων

Προσοχή σε 
Εκτυπώνεται  το 
βιογραφικό σε ρ χή

λεπτομέρειες  
όπως  λάθη σε 
ορθογραφία και 

σύνταξη.

β γρ φ
λευκό χαρτί Α4. 
Διατηρείτε την 
προτεινόμενη 
γραμματοσειρά 
και σελιδοποίησηκαι σελιδοποίηση
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Ελέγξτε το 
β όβιογραφικό σας 

μόλις το 
συμπληρώσετε.

Σύνταξη με σαφή 
τρόπο και λογική 

σειρά

Διορθώστε 
ορθογραφικά 

Δώστε το σε 
κάποιον τρίτο να 
το διαβάσει για 
να ελέγξετε ότι το ρ γρ φ

λάθη.
γξ

περιεχόμενό του 
είναι σαφές και 
κατανοητό.
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Λάθ έ ύΛάθη που πρέπει να αποφεύγονται στη 
σύνταξη και δημιουργία του βιογραφικού

Μη χρησιμοποιείτε 
προσωπικέςΜη χρησιμοποιείτε 

άλλο είδος χαρτιού 
εκτός από λευκό 

προσωπικές 
αντωνυμίες 

(εγώ).Προτιμήστε 
δέ

Αποφεύγετε 
συντομογραφίες ή 
αρχικά που δεν εκτός από λευκό 

μεγέθους Α4 ουδέτερες 
εκφράσεις και 

κυρίως ουσιαστικά.

αρχικά που δεν 
είναι γνωστά.
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Λάθ έ ύΛάθη που πρέπει να αποφεύγονται στη 
σύνταξη και δημιουργία του βιογραφικού

Μην αναφέρεται 
η φοίτηση σε

Αποφεύγετε τα 
επίθετα, τις 

ωραιοποιήσεις 

Μην αναφέρεται 
η εργασία σε 

εταιρεία χωρίς να 
προσδιορίζετε τη

Μην αναφέρεται   
η συμμετοχή σε 
σεμινάρια χωρίς 
να προσδιορίζετε

η φοίτηση σε  
σχολές και 

πανεπιστήμια 
χωρίς να ρ ή ς

και τις υπερβολές προσδιορίζετε τη 
θέση.

να προσδιορίζετε 
τον οργανωτή

χ ρ ς
προσδιορίζετε αν 
λάβατε τίτλο 

σπουδών(πτυχίο) 
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Θέση εργασίας 
στο εξωτερικό

Για εγγραφή 
σε πρόγραμμα 
εκπαίδευσης ή 

ά

Μαθησιακή 
εμπειρία στο 
εξωτερικό

κατάρτισης 
στο εξωτερικό

ξ ρ

Europass
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Το Europass είναι 
ένα μέσο που 
β θά

Παρουσιάσετε τις 
δεξιότητες και τα 
προσόντα σας  με 
τρόπο σαφή και

Να κινηθείτε σε 
οποιαδήποτε χώρα 

ώβοηθά να τρόπο σαφή και 
κατανοητό στην 

Ευρώπη
της Ευρώπης
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Europass

Δύο έγγραφα 
(συμπληρώνονται 

ό

Τρία έγγραφα
(συμπληρώνονται  
και εκδίδονται απόαπό τον 

ενδιαφερόμενο)
και εκδίδονται από 
τους αρμόδιους 

φορείς)

Το βιογραφικό 
σημείωμα Europass

(CV)
Το διαβατήριο 

Γλωσσών  Europass
Το συμπλήρωμα 
πιστοποιητικού  

Europass

Το συμπλήρωμα 
διπλώματος  

Europass
Κινητικότητα  

Europass
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Τ E Δί Εθ ώΤο Europass
υποστηρίζεται 
από το

Δίκτυο Εθνικών 
Κέντρων 
Europassαπό το  Europass
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Για να αποκτήσει κάποιος το δικό του Europass Βιογραφικό 
Σημείωμα ή και το Διαβατήριο Γλωσσών του. 

Συμπληρώνει οn line στην πύλη του CEDEFOP στα Ελληνικά 
ή σε οποιαδήποτε άλλη γλώσσα της Ευρωπαϊκής Ένωσης ,ή σε οποιαδήποτε άλλη γλώσσα της Ευρωπαϊκής Ένωσης , 
ακολουθώντας τις σχετικές οδηγίες
http://europass.cedefop.eyropa.com

Στη συνέχεια λαμβάνει το  Βιογραφικό Σημείωμα του 
Europass ή και το Διαβατήριο Γλωσσών με μεταφόρτωση ή 
μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.  

Να μεταφορτώσει το ηλεκτρονικό υπόδειγμα στη γλώσσα 
της επιλογής του από τον ίδιο ιστοχώρο, να το αποθηκεύσει ης γής χ ρ , η
στο σκληρό δίσκο του υπολογιστή, να το συμπληρώσει εκτός 
σύνδεσης και να το διαχειριστεί αναλόγως.
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