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Διαδικασία εξεύρεσης εργασίας 

        
 

Ετοιμασία 
Βιογραφικού 
Σημειώματος 

 

  

  
 Δικτύωση  

Έρευνα  
Αγοράs  

Εργασίας 

        
     
  Παρακολούθηση  

       (Follow-up) 

 



Καταστρώνω τη στρατηγική μου 

Δημιούργησε ένα ξεχωριστό, 
“Επαγγελματικό” λογαριασμό  email 

 

Δημιούργησε ηλεκτρονικά 
φακέλους για τις αιτήσεις εργασίας  

 

Μάζεψε όλες τις πληροφορίες 
που θα χρειαστείς για να ξεκινήσεις 

 

Κάνε έρευνα για τα διάφορα στυλ 
βιογραφικών που μπορείς να 
ετοιμάσεις. 

 

 

 

 



Προσωπική Αυτό-αξιολόγηση 

Σκέψου  - Τι θέλω;   

   

Ξεκαθάρισε στον εαυτό σου τους λόγους/αξίες 
που θέλεις να εργαστείς. 

 

Αναγνώρισε/ανάλυσε τις ικανότητες και 
δυνατότητές σου (soft and hard).  

 

Λάβε υπόψη το χαρακτήρα και ενδιαφέροντά σου. 

 

Αναγνώρισε τα ενδιαφέροντα, δεξιότητες και 
εργασιακές αξίες.  

 

Αξιολόγησε τις ικανότητές σου (SWOT Analysis) 

 

 

  



Στόχοι Βιογραφικού Σημειώματος 

 Ποιοι είναι οι κύριοι στόχοι 
ενός βιογραφικού: 
 

1. Να εξασφαλίσεις την πρώτη 
επαγγελματική συνέντευξη 
(1st Interview) 
 

2. Να προκαλέσεις δημιουργική 
συζήτηση στην 
επαγγελματική συνέντευξη 
 

3. Να επικοινωνήσεις τις 
ικανότητες και πληροφορίες 

Name Surname 



Περιεχόμενο 

 Στόχευσε στο σωστό περιεχόμενο.  

 

 Συμπερίλαβε το δικό σου 
επαγγελματικό προφίλ / περίληψη 
(Personal Profile or summary) 

 

 Στην περιγραφή των καθηκόντων 
σου, ξεκίνα με “δυνατά/ενεργά” 
ρήματα και αριθμητικές 
πληροφορίες που αναδεικνύουν 
τις ικανότητες και επιτυχίες σου. 
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Περιεχόμενο 

Παράδειγμα 

 

• Παρά να πεις:  

 

 Duties: Filing 

 

• Μπορείς να πεις: 

 

 Maintained and organized an 
 accurate record of 
 confidential papers and 
 electronic correspondence 
 for XYZ Department. 
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Παρουσίαση  

 Επέλεξε μια διακριτική 
γραμματοσειρά. 
 

 Χρησιμοποίησε ομοιόμορφη 
παρουσίαση. 
 

 Αξιοποίησε έξυπνα τους λευκούς 
χώρους. 
 

 Προτίμησε τα bullet points παρά να 
γράφεις παραγράφους. 
 

 Γράψε στην Αγγλική γλώσσα, αλλά 
ετοίμασε και ένα στα Ελληνικά. 
 

 Συνήθως 2 σελίδες είναι αρκετές. 
 
 

 



Δομή 

 Contact Details 

 Ονοματεπώνυμο,  

 Ταχυδρομική Διεύθυνση, 

 Email, 

 Κινητό Τηλέφωνο. 

 

 Personal Summary / Statement 

  

 Work Experience  

 

 Ημερομηνίες  

    (March 2000 - February 2013)  
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Δομή 

 Education & Trainings  
 

 Professional Memberships  
 

 Skills: 
 Languages  
 IT Skills and Software  
 Competencies 

 
 Achievements 

 
 Interests 

 
 Professional References 

 
 

 



Να θυμάσαι να: 

 Αναπροσαρμόζεις το βιογραφικό 

ανάλογα με τις απαιτήσεις της 

θέσης που αποτείνεσαι 

 

 Ετοιμάσεις συνοδευτική 

επιστολή (Cover Letter) με το 

βιογραφικό σημείωμα 

 

 ‘Εχεις έτοιμες συστατικές 

επιστολές 

 

 Ζήτησε συμβουλή από ειδικούς 
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Βιογραφικό Σημείωμα 

Δείγμα: 

 

 
 

 

 



Λάθη 

 Ορθογραφικά και συντακτικά 
λάθη 
 

  Μην περιλάβεις ασήμαντες 
πληροφορίες 
 

 Μην αφήσεις έξω ημερομηνίες 
 

 Μην γράψεις αναληθείς 
πληροφορίες 
 

 Μην δώσεις έμφαση σε απλή 
περιγραφή καθηκόντων  
 



Συνοδευτική Επιστολή (Cover Letter) 

 Είδη συνοδευτικών επιστολών: 
 
 Γενική ΣΕ  
 Στοχευμένη ΣΕ 
 Ειδική ΣΕ 

 
 Συνοδεύει και ενισχύει το 

Βιογραφικό Σημείωμα 
 

 Στόχοι: 
 
 Να ενημερώσεις την εταιρεία / 

οργανισμό που αποτείνεσαι για το 
ενδιαφέρον σου.  

 Να ταυτίσεις τις ικανότητες, δεξιότητες, 
γνώσεις και εμπειρίες σου με την θέση 
εργασίας. 

 Να κινήσεις τα νήματα για την πρώτη 
επαγγελματική συνέντευξη. 

 

 



Συνοδευτική Επιστολή (Cover Letter) 

 Δομή: 
 

 Ημερομηνία  
 Όνομα  
 Διεύθυνση 
 Θέμα 

 
 Εισαγωγή 

 
 Κύριος μέρος 

 
 Κλείσιμο 

 
 Μια σελίδα 

 
 
 

 



Συνοδευτική Επιστολή (Cover Letter) 

Δείγμα: 

 

 
 

 

 



Έρευνα Αγοράς 

 Κατάγραψε σε λίστα τις 

εργασίες/εταιρείες που σε 

ενδιαφέρουν και απέστειλε το 

βιογραφικό σου 

 

 Κτίσε το προφίλ σου ηλεκτρονικά 

(Linkedln, Gulftalent) 

 

 Εγγράφουν σε sites - On line 

Vacancies για να ενημερώνεσαι για 

κενές θέσεις 

 

 Παρακολούθηση Έντυπου Τύπου 
 

  

        
      

 
Δικτύωση - 

Έρευνα Αγοράς   
Εργασίας 



Δικτύωση 

 Κάποιες έρευνες αναφέρουν ότι 
τουλάχιστο το  60% των δουλειών,  
βρίσκονται λόγω δικτύωσης. 
(jobsearchabout.com)  
 

 Έρευνα της Forbes που έγινε το 
2012 στην Ευρώπη αποκάλυψε ότι 
μόλις 25% των υποψηφίων 
κερδίζουν μία πρώτη συνέντευξη 
από μόνοι τους 

  
 Η  ίδια έρευνα αποκάλυψε ότι 80% 

των κενών θέσεων ποτέ δεν 
δημοσιεύονται 
 
 
 

  

        
      

 
Δικτύωση - 

Έρευνα Αγοράς   
Εργασίας 



Στόχοι 

 Ποιος είναι ο κύριος στόχος της 

πρώτης επαγγελματικής 

συνέντευξης: 

 

 



Προετοιμασία 

Τις ημέρες πριν τη συνέντευξη. 

 

Την ημέρα της συνέντευξης.  

 

Κατά τη διάρκεια της συνέντευξης. 
 



Είδη Επαγγελματικών Συνεντεύξεων 

 Πρόσωπο με πρόσωπο 
 

 Επιτροπή Συνεντεύξεων / Panel 
Interview 
 

 Δομημένη συνέντευξη (Structured)  
 

 Μη δομημένη(non structured)  
 

 Τεχνικού περιεχομένου (Technical) 
 

 Αντίληψης Χαρακτήρα (Character)  
 

 Τηλεφωνική / Skype 
 

 Κέντρα Προσλήψεων 
 
 
 



Follow Up 
 Μετά που απέστειλες Βιογραφικά 

Σημειώματα: 

 
 Αν πέρασαν 3 εβδομάδες, θα μπορούσες να 

επικοινωνήσεις για το ποιο είναι το επόμενο 

βήμα στη διαδικασία πρόσληψης. 

 Είναι ενδεδειγμένο να κάνεις 3 προσπάθειες 

χρησιμοποιώντας τηλέφωνο/email. 

  

 Μετά που ήδη καλέστηκες σε 

Συνέντευξη: 

 
 Απέστειλε ένα ευχαριστήριο μήνυμα μετά 

την συνέντευξη.  

 Αν σε δύο εβδομάδες δεν έχεις απάντηση 

είναι αποδεκτό να επικοινωνήσεις μαζί τους.  

 

 

        
     
   Παρακολούθηση          
       (Follow-up) 
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