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Introduction 

 

Εισαγωγή 
 

 

 

 

Αυτό το εγχειρίδιο, που έχει συντεθεί µε τη συλλογή συνεισφορών από αρκετούς συγγραφείς, έχει 

συλληφθεί µέσα στα πλαίσια του εγχειρήµατος Leonardo da Vinci 2002-BG/02/B/F/PP-132018 και 

είναι θεµελιωµένο στην αυξανόµενη σηµασία που έχει σήµερα η παροχή συµβουλών, όχι µόνο στις 

λεγόµενες µεταβατικές στιγµές, αλλά και ως σταθερό εργαλείο για ενδυνάµωση και αυτο-ανάπτυξη 

των ατόµων. 

 

Οι συνεργάτες του εγχειρήµατος έχουν ξεκινήσει να δουλεύουν µοιράζοντας τα αποτελέσµατα που 

προέκυψαν από την ανάλυση παραδόσεων και πολιτισµών στις αντίστοιχες χώρες (Βουλγαρία, 

Ελλάδα, Ιρλανδία, Ιταλία, Λετονία, Σλοβακία, Ισπανία και Σουηδία), συνειδητοποιώντας έτσι τη 

σηµασία του θέµατος και ύστερα εκτιµώντας – στα πλαίσια του εγχειρήµατος – τις ανάγκες όσον 

αφορά στις υπηρεσίες καριέρας. 

 

Η διαπραγµάτευση των περιεχοµένων, προσεγγίσεων και µεθόδων µεταξύ των συγγραφέων έχει 

υπάρξει πολύ ενδιαφέρουσα, φανερώνοντας όχι µόνο µεγάλες διαφορές όσον αφορά στις δοµές και 

διαδικασίες, αλλά και όσον αφορά στις υπηρεσίες και τους πόρους που χρειάζονται. Το αποτέλεσµα 

αυτής της αντιπαράθεσης ήταν ότι η παροχή συµβουλών µπορεί, σε διαφορετικά επίπεδα, να 

καταπιαστεί µε λιγότερο ή περισσότερο ευρέα θέµατα, απαιτώντας λιγότερο ή περισσότερο 

επαγγελµατισµό (ιδιαίτερα όταν καταπιάνεται µε ψυχολογικές ή άλλες πτυχές). Μία κοινή 

πραγµατικότητα έχει αναγνωριστεί στις βασικές υπηρεσίες παροχής συµβουλών, οι οποίες 

λειτουργούν σε διαφορετικές πραγµατικότητες (κέντρα για νέους, πανεπιστήµια, σχολεία, 

κυβερνητικοί ή µη κυβερνητικοί οργανισµοί) αλλά όλες ασχολούνται µε αρκετά ποικίλες περιπτώσεις 

χρηστών και απαιτήσεων, και έτσι απαιτούν ιδιαίτερα ευέλικτες δυνατότητες. Αυτός είναι ο λόγος για 

τον οποίο έχει συντεθεί αυτό το εγχειρίδιο: ως ένα εργαλείο για τους συµβούλους που εργάζονται σε 

βασικές υπηρεσίες καριέρας. 

 

Ο στόχος του εγχειριδίου είναι λοιπόν οι σύµβουλοι καριέρας, ειδικοί που εργάζονται σε βασικές 

υπηρεσίες στους οποίους οι συγγραφείς απευθύνουν διαδικαστικές και πρακτικές συµβουλές, ευέλικτα 

εργαλεία για να προσαρµοστούν σε ένα αρκετά ευρύ περιβάλλον. 

 

Το εγχειρίδιο είναι σχεδιασµένο σαν ένα ταξίδι, χαράζοντας ένα µονοπάτι για να το ακολουθήσουν οι 

σύµβουλοι ώστε να οδηγήσουν τον πελάτη στην απόκτηση αυτογνωσίας για τη λήψη των δικών του 

αυτόνοµων αποφάσεων. Η δοµή του εγχειριδίου συµπεριλαµβάνει λοιπόν αρκετούς τοµείς, που ο 

καθένας διευκρινίζει συγκεκριµένα ζητήµατα και διαδικασίες. Μετά από µία σύντοµη περίληψη των 

διαφορετικών δοµών που συναντούµε στο πεδίο της παροχής συµβουλών σε διαφορετικές χώρες, 
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όπως αυτές που εµπλέκονται στο εγχείρηµα, το εγχειρίδιο ασχολείται µε την πρώτη συνάντηση µε 

τον πελάτη, την παροχή µερικών πρακτικών συµβουλών για το πώς να επικοινωνήσετε µαζί του, να 

εντοπίσετε τις ανάγκες του, να κερδίσετε την εµπιστοσύνη του και να σχηµατίσετε µία πρόταση για 

το ξεκίνηµα της πορείας παροχής συµβουλών. 

 

Το εγχειρίδιο συνεχίζει προτείνοντας µερικά πολύ πρακτικά εγχειρίδια για εκτίµηση και αξιολόγηση 

του προφίλ του πελάτη, εντοπίζοντας στοιχεία της προσωπικότητάς του, των κινήτρων, των κλίσεων 

και τω αναγκών του. Κατόπιν πηγαίνει ένα βήµα µπροστά κάνοντας καλή χρήση των αποτελεσµάτων 

που προκύπτουν από την εσωτερική και εξωτερική αξιολόγηση. Ένα αντίστοιχο τµήµα διευκρινίζει 

πώς να ταιριάξετε το προφίλ του πελάτη µε κατάλληλες εργασίες, σχεδιάζοντας όλα τα βήµατα που 

πρέπει να γίνουν για την κατάκτηση συγκεκριµένων θέσεων. 

  

Το να ξεκινήσει κανείς την αναζήτηση για δουλεία είναι από µόνο του µία κανονική δουλειά! Τι πρέπει 

να γνωρίζει γι’ αυτό ο πελάτης; Το εγχειρίδιο προτείνει µία συγκεκριµένη πορεία που περνά από την 

πρόσβαση και κατανόηση των πηγών πληροφορίας (συµπεριλαµβανοµένων και των διαδικτυακών), 

στην επεξήγηση των τεχνικών επαφής µε έναν πιθανό εργοδότη, τα χαρακτηριστικά των βιογραφικών 

και συνοδευτικών γραµµάτων. Αυτό το βιβλίο παρέχει στους συµβούλους πλήρεις πληροφορίες, 

επιτρέποντας στο σύµβουλο να κατευθύνει τον πελάτη στη συνέντευξη και τελικά στη νέα δουλειά.  

 

Κάθε ζήτηµα αντιµετωπίζεται σε ένα γενικό επίπεδο, αλλά µε ολοκληρωµένο τρόπο, προσφέροντας 

πολλές πρακτικές προτάσεις και οδηγίες, παρέχοντας ανακυκλώσιµα υλικά όπως τεστ, φύλλα 

εργασίας, µορφές βιογραφικών και άλλων γραµµάτων. Ακόµη, στο παράρτηµα, οι σύµβουλοι µπορούν 

να βρουν µερικές συγκεκριµένες πληροφορίες σχετικά µε τους νέους ηλεκτρονικούς τύπους µάθησης 

και παροχής συµβουλών – τα λεγόµενα e-learning (ηλεκτρονική µάθηση) και e-consulting 

(ηλεκτρονική παροχή συµβουλών). 

 

Κλείνοντας και ευχαριστώντας τους συγγραφείς για την πολύτιµη συνεισφορά τους, ελπίζουµε να 

έχουµε έστω εν µέρει πετύχει το σκοπό αυτού του εγχειριδίου, που συνελήφθη ως ένα εργαλείο 

υποστήριξης των συµβούλων που δουλεύουν σε γενικές επαγγελµατικές υπηρεσίες µέσα στο 

πολύπλοκο επάγγελµά τους. Στη σηµερινή κοινωνία, οι σύµβουλοι χρειάζονται πολύ αποδοτικά µέσα 

για συστηµατοποίηση των πληροφοριών και των πηγών, ώστε να βοηθούν τον πελάτη να κάνει τα 

βήµατά του σε έναν κόσµο όπου το πρόβληµα δεν είναι να βρεις πληροφορίες, αλλά να επιλέξεις 

ανάµεσα σε υπεράριθµα µηνύµατα αυτά που πραγµατικά ταιριάζουν στις ανάγκες και τους στόχους 

σου.  

 

Τέλος, µία σύντοµη αναφορά στον Paul Watzlavich1 και στο ανέκδοτό του όπου ένας µεθυσµένος 

ψάχνει για κάτι κάτω από τα φώτα της πόλης. Ένας αστυνοµικός τον ρωτά αν έχει χάσει κάτι 

σηµαντικό. «Τα κλειδιά µου!» λέει ο άντρας. Έτσι αρχίζουν να ψάχνουν µαζί. Μετά από λίγο, χωρίς 

αποτέλεσµα, ο αστυνοµικός θέλει να ξέρει αν είναι σίγουρος αν ο άντρας είναι σίγουρος για το µέρος 

που έχασε τα κλειδιά του. «Είναι εδώ, άνθρωπέ µου; Είσαι σίγουρος;», ρωτά ο αστυνοµικός. «Όχι, 

                                                        
1 Watzlavich P. “Istruzioni per rendersi infelici” (How to be unhappy; instructions for…). Feltrinelli, Milan, 1998, p. 22. 

- Career Development Manual for Consultants - 
     

5



Introduction 

για την ακρίβεια όχι εδώ…εκεί κάτω στο σκοτάδι!». Για να πας µαζί µε κάποιον στο σκοτάδι, να τον 

κάνεις να µην το φοβάται, σηµαίνει να στηρίζεις µία ενεργή στάση απέναντι στο άγνωστο και τις 

αλλαγές, ενδυναµώνοντας τους πόρους και τις δεξιότητες κάποιου, ασχολούµενος µαζί τους…δηλαδή 

ο ρόλος που έχει ένας ικανός σύµβουλος. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ I 

Μία γενική θέωρηση των επαγγελµατικών 

υπηρεσιών για νέους 
 

Αν και ίσως φαντάζει υπερβολικά φιλόδοξο, αυτό το κεφάλαιο στοχεύει να δώσει µία γενική

επισκόπηση της κατάστασης των επαγγελµατικών υπηρεσιών για νέους σε διαφορετικές Ευρωπαϊκές          

χώρες. Γι’ αυτόν το σκοπό, οι συγγραφείς έχουν λάβει υπόψην τους τις τεράστιες διαφορές ανάµεσα          

στις συµπεριλαµβανόµενες χώρες, είτε πολιτισµικές είτε οργανωτικές. Είνα λοιπόν βασικό να     ι    

δώσουµε προσοχή στις τρέχουσες αλλαγές που συµβαίνουν σ’ αυτό το πεδίο: χώρες που έχουν ήδη         

µεγάλη παράδοση στον τοµέα προσπαθούν κυρ ως ν’ ανανεώσουν τις δοµές τους. Οι πιο    ί      

«νεοσύλλεκτες» διαχειρίζονται τους πόρους τους ώστε να εγκαταστήσουν κατάλληλες υπηρεσίες.       

Οι ακόλουθες σελίδες αποτελούν µία απόπειρα γενικής πληροφόρησης για τις υπηρεσίες παροχής         

συµβουλών, παρουσιάζοντας τα κύρια χαρακτηριστικά των υπαρχόντων θεσµών, παραγόντων και       

διαδικασιών. Παρολαυτά, η παρουσίαση αυτή δεν είναι εξαντλητική, γιατί πηγαίνει πέρα από τους      

σκοπούς αυτού του εγχειριδίου.  

 

 

Οι κύριες αλλαγές που συνέβησαν στη σύγχρονη εποχή στον τοµέα της εκπαίδευσης, της οικονοµίας 

και της αγοράς εργασίας, έχουν δηµιουργήσει µεγάλο αντίκτυπο στον τρόπο που η παροχή 

συµβουλών κατανοείται και εφαρµόζεται.  

Σε πρακτικούς όρους αυτό σηµαίνει ότι νέοι παράγοντες έχουν αρχίσει να λειτουργούν σε αυτό το 

πεδίο, µέσω διαφορετικών διαδικασιών και µέσων. Όλες αυτές οι αλλαγές έχουν µετατρέψει την 

παροχή συµβουλών σε κρίσιµο εργαλείο για την ένταξη των ανθρώπων σε ένα εκπαιδευτικό και 

εργασιακό σύστηµα. 

 

Αν κάποιες δεκαετίες πριν οι άνθρωποι αποζητούσαν τέτοιου είδους υπηρεσίες σποραδικά, βασικά ενώ 

επέλεγαν την εκπαίδευση ή το επάγγελµά τους, αυτή η αρχή έχει τώρα αλλάξει δραστικά. Οι 

παρούσες συνθήκες έχουν επιβάλλει την αρχή της ελαστικότητας, όπερ σηµαίνει ότι ο κύκλος της 

ζωής δε νοείται πια σαν µία γραµµική πορεία αλλά τεµαχισµένη. Αυτό πάλι σηµαίνει ότι η εργασιακή 

ζωή, συµπεριλαµβανοµένης της εξάσκησης, είναι πολύ πιο αρθρωτή: οι περισσότεροι άνθρωποι δε 

δουλεύουν πάνω στο ίδιο πράγµα όλη τους τη ζωή αλλά είναι πιθανό να αλλάζουν την απασχόλησή 

τους, και αν όχι, σίγουρα θα χρειαστεί να ανανεώσουν τις δεξιότητές τους ώστε να µπορούν να 

παραµείνουν στην αγορά. 

  

Αυτός είναι ο λόγος που η παροχή συµβουλών θεωρείται όλο και λιγότερο µία αποµονωµένη ανάγκη, 

αλλά µία υπηρεσία που στηρίζει τους ανθρώπους στο να αποκτούν ικανότητες για τη ζωή τους, να 

είναι ενηµερωµένοι και υπεύθυνοι για λήψη αποφάσεων που επηρεάζουν τις ζωές τους. 
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Όλες οι αλλαγές που περιγράφονται παραπάνω έχουν δηµιουργήσει αντίκτυπο όχι µόνο στον όγκο 

των υπηρεσιών παροχής συµβουλών, την ίδια τη δραστηριότητα ή τον επαγγελµατισµό που 

απαιτείται, αλλά επίσης, φυσικά, στον τρόπο που λειτουργούν οι θεσµοί σε αυτόν τον τοµέα, όπως 

είναι «κτισµένοι» σε ένα σύστηµα (σχολεία, πανεπιστήµια, κέντρα επαγγελµατικής εξάσκησης, 

γραφεία / πρακτορεία απασχόλησης, γραφεία εργασίας κτλ.). 

  

Η στενή αλληλεξάρτηση ανάµεσα στα διαφορετικά συστήµατα ήταν / είναι κατά κάποιον τρόπο 

υπαγορευµένη από τα χαρακτηριστικά της οικονοµίας και της αγοράς εργασίας. Αυτό το στοιχείο, 

παρολαυτά, απέχει δυστυχώς πολύ από το να µετατραπεί σε ένα αποδοτικό δίκτυο ανάµεσα σε όλα 

τα θέµατα που εµπλέκονται. Η κατάσταση αυτή σιγά-σιγά στρέφεται προς µία επακόλουθη 

αλληλεξάρτηση ανάµεσα σε θεσµούς, πόρους και διαδικασίες. 

 

Ο βασικός διαχωρισµός ανάµεσα στους θεσµούς και στους οργανισµούς που λειτουργούν στο πεδίο 

της παροχής συµβουλών βρίσκεται στη βάση της φύσης τους – κυβερνητική/δηµόσια και µη 

κυβερνητική/ιδιωτική. 

 

Ο κυβερνητικός τοµέας συµπεριλαµβάνει όλες αυτές τις υπηρεσίες που λειτουργούν σε δηµόσια 

γραφεία, υπουργεία, κοινότητες, πολιτεία και επαρχίες. Ο ιδιωτικός αποτελείται από συλλόγους, 

οργανισµούς και ιδρύµατα. Εκτός από αυτές τις δύο ευρείες κατηγορίες υπάρχει σήµερα και το 

µεγάλο σύµπαν των υπηρεσιών που έχουν βάση το διαδίκτυο και παρέχουν είτε πληροφορίες είτε 

παροχή συµβουλών στον κυβερνοχώρο. 

 

Πολύ σπάνια αυτοί οι τρεις τοµείς λειτουργούν ως ένα σύστηµα, παρέχοντας ενσωµατωµένες 

υπηρεσίες και µεγιστοποιώντας τον επαγγελµατισµό και τους πόρους. Πιο συχνά οι θεσµοί αυτοί 

δρουν ξεχωριστά, είτε από µόνοι τους είτε µε από κοινού εγχειρήµατα. 

 

 

1. Ο ∆ηµόσιος Τοµέας 

 

Σχεδόν σε κάθε χώρα, οι κυβερνητικοί θεσµοί καθορίζουν την εθνική πολιτική απέναντι στα παιδιά και 

τους νέους ανθρώπους. Ορίζουν τακτικές για τους νέους, εργασία πάνω σε δηµόσια έγγραφα, 

σχεδιάζουν και συντονίζουν συγκεκριµένες δραστηριότητες και προγράµµατα για νέους. Λειτουργούν 

ως ένα συντονιστικό σώµα για άλλους θεσµούς. Παρέχουν πληροφορίες και επαγγελµατική παροχή 

συµβουλών στα πεδία της απασχόλησης και της εργασίας, στην εκπαιδευτική και επαγγελµατική 

ανάπτυξη (συµπεριλαµβανοµένης της αύξησης των προσόντων), συµµετέχουν στην παροχή των 

συµβουλών και βοηθούν τους εργοδότες στην εισαγωγή νέων εργασιακών θέσεων και προγραµµάτων 

ειδικά για νέους ανθρώπους. 

 

 

 

Σε αυτόν τον τοµέα υπάρχουν πιο συχνά τρεις ευρείες κατηγορίες: 
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• Θεσµοί που υπάγονται στο Υπουργείο Παιδείας.  

Η κατηγορία αυτή περιλαµβάνει κυρίως σχολεία, κολέγια και πανεπιστήµια. Η σύγχρονη εποχή έχει 

φανερώσει την ανάγκη ένταξης της παροχής συµβουλών και επαγγελµατικής καθοδήγησης στο 

σχολικό πρόγραµµα. Αν πριν µερικά χρόνια αυτό ήταν το προϊόν κάποιων µεµονωµένων 

εγχειρηµάτων που στόχευαν να συνδέσουν την επιµόρφωση µε την αγορά εργασίας, σήµερα σχεδόν 

όλα τα σχολεία περιλαµβάνουν λίγο πολύ ανεπτυγµένες µόνιµες υπηρεσίες που παρέχουν υποστήριξη 

στους µαθητές ενώ σχεδιάζουν το µέλλον τους. Οι υπηρεσίες µπορεί να ποικίλουν πολύ στις δοµές και 

τη διαχείρισή τους αλλά συχνά προσφέρουν δραστηριότητες όπως διοργάνωση σεµιναρίων, 

συναντήσεων, επισκέψεων, έκδοση υλικών, οδηγών κτλ. 

 

• Θεσµοί που υπάγονται στο Υπουργείο Εργασίας. 

 

Σχεδόν παντού στις χώρες που αναφέρθηκαν, τα Υπουργεία Εργασίας στοχεύουν στη µεγιστοποίηση 

των αποτελεσµάτων της παιδείας και στην ελαχιστοποίηση της ανεργίας. 

Αυτό ήταν ένα πολιτισµικό και κατά κάποιον τρόπο φυσικό γεγονός. Στις Ηνωµένες Πολιτείες, το 

Υπουργείο Εργασίας ήταν ο θεσµός µε δικαιοδοσία να διαχειρίζεται τις εργασιακές σχέσεις, 

συµπεριλαµβανοµένης της παροχής συµβουλών. 

Σήµερα ο συγκεντρωτισµός είναι µία διαχειριστική αρχή που ουσιαστικά ανήκει στο παρελθόν. Σε 

πολλούς τοµείς οι Πολιτείες υπαναθέτουν την εξουσία τους σε τοπικούς θεσµούς που µπορούν 

καλύτερα να ικανοποιήσουν συγκεκριµένες ανάγκες και να αλληλεπιδράσουν µε τους χρήστες.  

Στον τοµέα της εργασίας συµβαίνει το ίδιο. Οι κοινωνικές αλλαγές φανέρωσαν ότι ήταν καιρός όχι 

µόνο να ξανακτιστούν οι δοµές, αλλά να υπάρξει δράση υπέρ της αυτο-ενδυνάµωσης των νέων ή 

άλλων δυσπραγέντων ανθρώπων και να προληφθεί η ανεργία παρά να θεραπευθεί. 

Αν τα εργασιακά γραφεία ήταν πριν βασισµένα σε απλές γραφειοκρατικές διαδικασίας, τώρα 

υιοθετούν πιο ελαστικές µεθοδολογίες, µοιράζοµενα τα αποτελέσµατα που προκύπτουν από τον 

ιδιωτικό τοµέα και επιτέλους βασίζοντας τις υπηρεσίες τους στο άτοµο, τις προοπτικές του, τις 

ανάγκες του για εκπαίδευση / εξάσκηση και τις δεξιότητές του, δηλαδή η λεγόµενη «προσωπο-

προσανατολισµένη» προσέγγιση. 

Αυτή η κατάσταση αποτελεί ήδη πραγµατικότητα σε µερικές χώρες της Ευρώπης µε µεγάλη 

παράδοση στο χώρο, ενώ έχει ελάχιστα χτιστεί από άλλες µε συστήµατα εντελώς ανεπαρκή σε σχέση 

µε τις πιο πρόσφατες εκκλήσεις της Ευρωπαϊκής Ένωσης που θέλει τη δυνατότερη οικονοµία ως 

αποτέλεσµα επένδυσης στους πολίτες και τους ανθρώπινους πόρους. 

 

 

• Τοπικές υπηρεσίες που υπάγονται σε δήµους ή κοινότητες. 

 

Συγκριτικά, αυτός ο τοµέας είναι πιθανόν ο πιο δύσκολος να περιληφθεί. Είναι γνωστό ότι οι 

κανονισµοί των τοπικών θεσµών µπορούν να ποικίλουν σε µεγάλο βαθµό από χώρα σε χώρα. Οι 

παράγοντες και οι θεσµοί που εµπλέκονται είναι συχνά τελείως ανοµοιογενείς, ακόµα και µέσα στην 

ίδια χώρα. 
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Σε γενικές γραµµές, αυτό το πεδίο συµπεριλαµβάνει όλες εκείνες τις υπηρεσίες που εφαρµόζονται από 

κοινότητες, επαρχίες και δήµους είτε άµεσα µέσω των γραφείων τους (κέντρων εργασίας, γραφείων 

απασχόλησης κτλ.) ή µέσω µικρότερων συλλόγων που χρηµατοδοτούνται από τους ίδιους. Σε αυτήν 

την ευρεία κατηγορία, πρέπει να προστεθούν όλες οι δραστηριότητες που προσφέρονται από 

σωµατεία και άλλους επιχειρηµατικούς συλλόγους. 

Τα χαρακτηριστικά αυτών των υπηρεσιών συχνά έχει τη βάση του στην περιοχή, αν και οι 

περισσότερες από αυτές αντιµετωπίζουν τώρα τη δυσκολία να αντιδράσουν στις πολύ γρήγορες 

αλλαγές που συµβαίνουν στην τεχνολογία, τους πόρους και τις διαδικασίες. 

 

 

2. Μη Κυβερνητικός / Ιδιωτικός Τοµέας 

 

Οι µη κυβερνητικοί θεσµοί ορίζονται ως ένα σύστηµα οργανισµών που διαφέρουν σε αριθµό και 

χαρακτηριστικά, στόχους και αποστολές. Η προσπάθεια να συνοψίσεις ή να παρουσιάσεις κατάλληλα 

τη δουλεία που γίνεται σε διαφορετικά επίπεδα από αυτούς τους οργανισµούς φαίνεται πολύ 

δύσκολη.  

Πιθανόν ένας από τους κύριους διαχωρισµούς είναι ανάµεσα σε επαγγελµατικούς και εθελοντικούς 

οργανισµούς, και δεύτερον, ανάµεσα σε αυτούς που περιλαµβάνουν επαγγελµατικές υπηρεσίες και 

αυτούς που παρέχουν τέτοιες υπηρεσίες ως δευτερεύουσα δραστηριότητα.  

Ανάµεσα τους, τις περισσότερες φορές, παρέχουν µόνο πληροφορίες, επιµορφωτική υποστήριξη ή 

δραστηριότητες εξάσκησης. Γι’ αυτόν το λόγο δεν µπορούν ούτε να αποκλειστούν από το πέδιο ούτε 

να το εκπροσωπήσουν πλήρως. 

Αυτή η θεώρηση σχετικά µε την αντιµετώπιση ενός ζητήµατος είναι µάλλον πολύ ευρεία για τους 

σκοπούς αυτού του κεφαλαίου, αλλά είναι σηµαντικό ν’ αναφερθεί. 

Στην πραγµατικότητα, η ποικιλία των οργανισµών που λειτουργούν σ’ αυτόν το χώρο φανερώνει από 

τη µία την ελαστικότητα του ιδιωτικού τοµέα στο να λαµβάνει δράση απέναντι σε τέτοιες επείγουσες 

ανάγκες (επιµόρφωση νέων, πληροφόρηση και ανεργία). Από την άλλη, παρακινεί την ανάγκη 

ρύθµισης του τοµέα µε την εισαγωγή συγκεκριµένων προτύπων όσον αφορά στις δοµές, τους πόρους 

και τις διαδικασίες. 

Σε γενικές γραµµές, σπάνια προσφέρουν υπηρεσίες όπως αναβάθµιση καριέρας, βελτίωση τρόπου 

ζωής και οργάνωση δραστηριοτήτων ελεύθερου χρόνου, προστασία των νέων ανθρώπων ενάντια στη 

σκληρότητα και την εκµετάλλευση, παροχή εκπαιδευτικών προγραµµάτων, διαχείριση 

δραστηριοτήτων υποστήριξης νεαρών εργατών ή µειονεκτικών ατόµων. 

 

 

3.   ICT και Επαγγελµατικές Υπηρεσίες 

 

Σήµερα αρκετά σηµαντικές αλλαγές έχουν προκύψει στον τοµέα των υπηρεσιών παροχής 

συµβουλών. Ο αντίκτυπος των νέων τεχνολογιών έχει παίξει σηµαντικό ρόλο σε πολλούς τοµείς της 

δηµόσιας και ιδιωτικής ζωής. Αυτές οι αλλαγές έφεραν δύο κύριες συνέπειες: από τη µία σταθερά 

µετατρέπουν τις υπάρχουσες υπηρεσίες στον τρόπο που ορίζονται και προσφέρονται, από την άλλη 
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απλώς επέτρεψαν τη δηµιουργία νέων υπηρεσιών, τελείως διαφορετικών και ριζικά διαµορφωµένων 

από την τεχνολογία µέσω της οποίας προέκυψαν.  

Πρώτον, οι υπάρχουσες επαγγελµατικές υπηρεσίες είναι υποχρεωµένες να προσφέρουν τις 

δραστηριότητές τους µέσω πρόσβασης στις τελευταίες πληροφοριακές τεχνολογίες. 

 

Αυτό έχει δηµιουργήσει αρκετά σταθερές αλλαγές όσον αφορά τα εξής: 

 

• Αγορά ή πρόσβαση σε νέα µέσα (hardware και software) 

• Εκσυγχρονισµός δεξιοτήτων και ικανοτήτων 

• Πρόσβαση στο ∆ιαδίκτυο 

• Ευκαιρία για επικοινωνία σε πραγµατικό χρόνo 

 

Στη δεύτερη περίπτωση, οι υπηρεσίες µε βάση το διαδίκτυο συνειδητοποιούν πριν από τις άλλες, την 

προοπτική των νέων µέσων, εφαρµόζοντάς τα σε επαγγελµατικές υπηρεσίες για νέους όπως και σε 

πολλούς άλλους τοµείς. 

Οι πληροφοριακές τεχνολογίες σίγουρα παρέχουν σηµαντική υποστήριξη στους νέους ενώ ψάχνουν 

για δουλειά (είτε στο εξωτερικό είτε στην πατρίδα τους).  

 

Βέβαια, οι υπηρεσίες µε βάση το διαδίκτυο δεν µπορούν να παρέχουν συµβουλές πρόσωπο-µε-

πρόσωπο (χωρίς την ειδική βίντεο τεχνολογία), και πιο συχνά προσφέρουν περισσότερο πηγές 

πληροφοριών για υπηρεσίες επαγγελµατικής ανάπτυξης, εκπαιδευτικά προγράµµατα και θεσµούς, 

προγράµµατα ανταλλαγής νέων ή διασκέδαση (κυρίως παιχνίδια).  

Η κλίµακα των νέων που εκµεταλλεύονται αυτές τις υπηρεσίες είναι παρολαυτά ακόµα χαµηλή, και 

όχι οµοιόµορφα κατανεµηµένη ανάµεσα στις χώρες που περιλαµβάνονται σ’ αυτήν την παρουσίαση. Η 

ευκαιρία να «σερφάρεις» στο διαδίκτυο είναι λοιπόν ένα προνόµιο. Εξαρτάται αυστηρά από τον τόπο 

διαµονής, από τους µισθούς και την κοινωνική κατάσταση των χρηστών που δουλεύουν, σπουδάζουν 

ή είναι άνεργοι. Παρολαυτά, στον 21ο αιώνα, αυτές οι υπηρεσίες είναι ασύλληπτες χωρίς την 

υποστήριξη του ICT και µπορείτε να χρησιµοποιήσετε αυτά τα πλεονεκτήµατα στο 

www.careercenteronline.org και στο CD “On the job market”.  
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ II 

Γνωρίζοντας τον πελάτη 
 

 

Αυτό το κεφάλαιο αναλύει το ζήτηµα της πρώτης συνάντησης µε τον πελάτη. Ως η πρώτη             

προσέγγιση µε τον χρήστη της υπηρεσίας, πρόκειται για ένα πολύ κρίσιµο βήµα. Πάνω στη στιγµή           

που θα χτιστεί η αµοιβαία σχέση ανάµεσα στο σύµβουλο και τον πελάτη, συντελείται η βάση για        

οποιαδήποτε περαιτέρω εξέλιξη.    

Η πρώτη εντύπωση είνα  µάλλον η βάση πάνω στην οποία ο πελάτης θα αποφασίσει αν θα   ι          

προχωρήσει ή όχι. Ο σύµβουλος αναλαµβάνει όχι µόνο να κάνει ένα διαπροσωπικό στήσιµο, αλλά         

ακόµη να οργανώσει όλα εκείνα τα στοιχεία και τις πηγές που µπορούν να διευκολύνουν την            

εµπιστοσύνη και µία θετική στάση απέναντι στην υπηρεσία.       

Αυτές οι σελίδες θα ασχοληθούν από τη µία µε τα πολύ συγκεκριµένα ζητήµατα της πρώτης            

συνάντησης, και από την άλλη µε µεθοδολογικές και διαδικαστικές πτυχές µέσω των οποίων θα          

ξεκινήσει ολόκληρη η διαδικασία.   

 

 

Η διαχείριση των υπηρεσιών παροχής συµβουλών, όπως αυτές που περιγράφηκαν προηγουµένως, 

περιλαµβάνει έναν αριθµό βηµάτων-κλειδιών. Ανάµεσά τους βρίσκεται η υποδοχή του πελάτη, που 

µπορεί να είναι ένα µόνο µέρος των πολύπλοκων δοµών ή η ίδια βασική υπηρεσία. 

 

Με τον όρο «συνάντηση» αναφερόµαστε σε µία θετική και αποτελεσµατική αλληλεπίδραση ανάµεσα 

στους συµβούλους και στον πελάτη. Αυτή η σχέση συµπεριλαµβάνει επικοινωνιακές και ουσιαστικές 

πλευρές, επηρεασµένες από περιβαλλοντικούς, οργανικούς και διαδικαστικούς παράγοντες. 

Αυτό το τελευταίο κοµµάτι του ορισµού µας υπενθυµίζει την ιδιαίτερη προοσοχή που πρέπει να δοθεί 

όχι µόνο στο τι και πως λέγεται, αλλά και µε ποια σειρά και ιδιαίτερη οργανωτική διάταξη. 

Όσο αυτονόητο κι αν είναι, η πρώτη συνάντηση αναφέρεται στην αρχική αλληλεπίδραση ανάµεσα σε 

πελάτη και σύµβουλο. Η στιγµή αποκαλύπτει τη σηµασία της, ενώ η περαιτέρω εµπιστοσύνη και 

αµοιβαία κατανόηση βασίζεται στην πρώτη εντύπωση. 

 

Ο πελάτης ουσιαστικά δε διαµορφώνει µία απορία, αλλά αξιολογεί απαντήσεις, λύσεις και την 

ποιότητα της αλληλεπίδρασης όσον αφορά στην προσωπική του ικανοποίηση. Ιδιαίτερα θα λάβει 

υπόψην του αν η υπηρεσία είναι προσβάσιµη, καλά δοµηµένη και κατανοητή. 

 

Τα περιβαλλοντικά στοιχεία (σχήµα και οργάνωση του χώρου, έπιπλα, δίκτυο πληροφοριών, 

εντοπισµός και προσβασιµότητα των εργαλείων για αυτο-αξιολόγηση) στην ουσία συνεισφέρουν µαζί 

µε τις επικοινωνιακές πτυχές στη συνολική ποιότητα της υπηρεσίας. 

Αυτό το κεφάλαιο θ’ ασχοληθεί µε τις πιο σηµαντικές πλευρές της πρώτης συνάντησης, µε ιδιαίτερη 

έµφαση στα ζητήµατα οργάνωσης και επικοινωνίας. 
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Για αυτήν τη συγκεκριµένη φάση ολόκληρης της διαδικασίας καθοδήγησης, ο σύµβουλος χρειάζεται 

συγκεκριµένες γνώσεις και ικανότητες. Η πρώτη συνάντηση στην πραγµατικότητα, εκτός του ότι είναι 

πολύ σύντοµη, απαιτεί ικανότητες για αντιµετώπιση αρκετά ευµετάβλητων χρηστών (νέοι, σε 

µειονεκτική θέση, φοιτητές, άνεργοι) που βρίσκονται πιθανόν σε κατάσταση άγχους και µοιράζονται 

τις ανάγκες τους για πρώτη φορά.  

 

Σ’ αυτό το στάδιο, ο σύµβουλος πρέπει να οργανώσει τις δραστηριότητες σύµφωνα µε τα εξής 

στοιχεία: 

  

- Οργάνωση κατάλληλης διάταξης 

 

- ∆ιαχείριση της επικοινωνιακής διαδικασίας 

 

- Παρουσίαση των υπηρεσιών που παρέχονται 

 

- Επεξήγηση του ρόλου και των λειτουργιών του συµβούλου 

 

- Συστηµατοποίηση των αναγκών του πελάτη  

 

- Επεξήγηση του χρονικού και οργανωτικού πλαισίου στη διαδικασία παροχής συµβουλών 

 

- Ανάλυση και αξιολόγηση των αναγκών του πελάτη 

 

- ∆ιαµόρφωση και διαπραγµάτευση µιας επαρκούς πρότασης για καθοδήγηση 

 

- Αναβολή της διαδικασίας αν είναι απαραίτητο και συµφωνία για µία εναλλακτική ηµεροµηνία / ώρα 

 

1. Συναντώντας τον πελάτη. Ζητήµατα επικοινωνίας. 

 

Η πρώτη στιγµή είναι στιγµή αµοιβαίας σύστασης και κατανόησης (ο σύµβουλος και η υπηρεσία από 

τη µία και ο πελάτης από την άλλη). 

Η φάση αυτή απαιτεί από το σύµβουλο να δείξει: 

 

· πλήρη διαθεσιµότητα 

 

· ανοιχτό ενδιαφέρον 

 

· γνήσια θέληση για κατανόηση 

 

· µη επικριτική στάση 
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· µη καθοδηγητική στάση 

 

Αυτές οι µεθοδολογικές απαιτήσεις δείχνουν ότι ο σύµβουλος πρέπει να δηµιουργήσει µία διάταξη 

συνεργασίας, στοχεύοντας να επικοινωνήσει ΜΕ κάποιον και όχι ΣΕ κάποιον. Αυτό σηµαίνει ότι η 

επικοινωνιακή διαδικασία πρέπει να προσανατολιστεί όχι τόσο προς την καθοδήγηση του πελάτη 

(«Εγώ θα σου δείξω πως / τι να κάνεις») όσο προς τη δική κινητοποίηση («Θα εξατοµικεύσουµε και 

θα οργανώσουµε τις ανάγκες σου ώστε να βρεις το δρόµο σου»). 

 

Σχετικά µε τα περιεχόµενα της πρώτης επικοινωνιακής ανταλλαγής, ο σύµβουλος πρέπει να προσέξει 

τα εξής στοιχεία: 

 

a) αρχική / αµοιβαία πληροφόρηση 

 

b) οι ανάγκες του πελάτη 

 

c) επεξήγηση των υπηρεσιών που παρέχονται  

 

d) πηγές και ειδικοί που είναι διαθέσιµοι στο κέντρο ή το δίκτυο 

 

 

Η αλληλεπίδραση απαιτεί από το σύµβουλο να: 

 

- είναι φιλικός και να δείχνει ευθύτητα και ενδιαφέρον 

 

- προσαρµόζει τη γλώσσα του (λεκτική και µη) σε αυτήν του πελάτη 

 

- κάνει κατανοητή τη σηµασία της παροχής συµβουλών (επαναλαµβάνοντας το ρόλο και τους 

στόχους της συνάντησης) 

-   

- προσαρµόζει τον τόνο και την ταχύτητα της οµιλίας του στις ανάγκες του πελάτη 

 

- είναι καθαρός και συµπαθητικός 

 

- διατηρεί οπτική και συναισθηµατική επαφή 

 

- ακούει ενεργά (να µη διακόπτει ποτέ, να δείχνει ενδιαφέρον στο τι λέγεται, να επιβεβαιώνει την 

κατανόηση του πελάτη, να τον βοηθά να οργανώνει τις ιδέες του, να δίνει προσοχή σε οποιοδήποτε 

λεκτικό ή µη στοιχείο) 

 

- επικοινωνεί µε ενδιαφέροντα και συµµετοχικό τρόπο 
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- χρησιµοποιεί ανάλογη σωµατική γλώσσα 

 

- βοηθά τον πελάτη να µιλά όσο γίνεται περισσότερο 

 

- εκφράζει συµπάθεια και κατανόησει 

 

- ελέγχει συνεχώς την αποδοτικότητα της επικοινωνίας 

 

- αναδιαµορφώνει έννοιες και ιδέες 

 

- επωµίζεται την ευθύνη για λάθη ή παρεξηγήσεις 

 

- σκέφτεται πριν δώσει feedback 

 

- διαπραγµατεύεται 

 

- διατηρεί το ενδιαφέρον του πελάτη για µελλοντική συνάντηση 

 

Όπως φαίνεται από αυτήν τη µακριά λίστα, τα επικοινωνιακά στοιχεία που αφορούν την πρώτη 

συνάντηση δεν είναι τόσο διαφορετικά από αυτά που σχετίζονται µε οποιαδήποτε περαιτέρω 

συνεδρία παροχής συµβουλών. Η διαφορά έγκειται στο γεγονός ότι στην πρώτη συνάντηση 

εµφανίζονται κάπως πιο κρίσιµα. Τα ψυχολογικά εµπόδια που τίθενται λίγο πολύ υποσυνείδητα στην 

πρώτη συνάντηση µε τον πελάτη εγκυµονούν τον κίνδυνο αναποτελεσµατικότητας των προσπαθειών 

του συµβούλου. Αυτά µπορούν να δηµιουργηθούν από το ότι ο πελάτης δε γνωρίζει το σύµβουλο, 

µπορεί να έχει µια θολή εικόνα για το τι θα αποκοµίσει από τη συνάντηση, πρέπει να µιλά για 

προσωπικά / µύχια ζητήµατα, δεν έχει καθαρή εικόνα για το τι να ρωτήσει κτλ. Ο σύµβουλος, πέρα 

από ένα ας το πούµε «άγχος των συµφραζοµένων» πρέπει να είναι έτοιµος να αντιµετωπίσει µία 

µεγάλη ποικιλία χρηστών, που ο καθένας απαιτεί ειδικές ρυθµίσεις όσον αφορά στα επικοινωνιακά και 

συναισθηµατικά πρότυπα. 

 

 

2. Οργάνωση και διάταξη. 

 

Όπως ήδη αναφέρθηκε, µία θετική διάταξη συνεισφέρει στην εγκαθίδρυση µιας καθαρής και 

κατανοητής επικοινωνίας. Για το λόγο αυτό, είναι σηµαντικό να είναι κανείς ενήµερος για την 

οργάνωση του χώρου και άλλες περιβαλλοντικές πτυχές. Ο χώρος είναι από µόνος του ένα µήνυµα 

προς τον πελάτη για τον τρόπο µε τον οποίο οργανώνεται η υπηρεσία, τη σχέση που θα εδραιωθεί 

και τις προσδοκίες που θα δηµιουργηθούν. 

Ανάµεσα στους παράγοντες που πρέπει να λάβει κανείς υπόψην είναι η αρχιτεκτονική, το δίκτυο 

πληροφοριών, ο χάρτης, η απόσταση και άλλες λεπτοµέρειες που συνεισφέρουν στη δηµιουργία ενός 

«ΣΧΕ∆ΙΟΥ ΜΝΗΜΗΣ» το οποίο υπενθυµίζει στον πελάτη που βρίσκεται και ποιους κανόνες – 
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αυτονόητους και µη – πρέπει να σεβαστεί. 

 

Ας δούµε τώρα τις πτυχές µια προς µια. 

 

ΑΡΧΙΤΕΚΤΟΝΙΚΗ: ο όρος αυτός αναφέρεται στην οργάνωση του χώρου, στην επιλογή και 

τοποθέτηση των επίπλεον. Στη συνάντηση, είναι σηµαντικό να κάνετε τον πελάτη να νιώθει 

άνετα και να σέβεστε την ιδιωτικότητά του.  

 

∆ΙΚΤΥΟ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ: εσωτερική αρχιτεκτονική που κωδικοποιεί, οργανώνει και 

διευκολύνει συγκεκριµένες στάσεις, συµπεριφορές και σχέσεις. Αποφύγετε: σκαµπό, µη 

προσβάσιµα γραφεία ή τέτοια που υποχρεώνουν τον πελάτη να στέκεται κατά τη διάρκεια της 

συνεδρίας… 

 

ΧΑΡΤΗΣ: ένα σύνολο γραπτών ή άγραφων κανόνων που η συγκεκριµένη διάταξη απευθύνει 

στον πελάτη. Οι κανόνες αναφέρονται στις κοινωνικές και διαπροσωπικές σχέσεις που 

επιτρέπονται µέσα στο δεδοµένο χώρο (καθώς εισέρχεται στο χώρο, για παράδειγµα, ο 

πελάτης πρέπει αµέσως να καταλάβει αν χρειάζεται να περιµένει σε ουρά, αν µπορεί στο 

µεταξύ αυτόνοµα να βρει άλλες πηγές, να µην περάσει κάποιο όριο ώστε να ενοχλήσει έναν 

προηγούµενο πελάτη...όλα αυτά είναι κανόνες, συχνά άγραφοι, που ο πελάτης µπορεί να 

διαπιστώσει ρίχνοντας απλώς µια µατιά γύρω του και παρατηρώντας τη διαχείριση του 

χώρου). 

 

ΑΠΟΣΤΑΣΕΙΣ: η ανάλυση της απόστασης επιτρέπει στους συµβούλους να διαχειρίζονται 

καλύτερα τη σχέση τους µε τον πελάτη. Όπως είναι ευρέως γνωστό, οι αποστάσεις που 

λαµβάνονται µπορεί να ποικίλουν πολύ ανάλογα µε πολιτισµικούς, εθνικούς και κοινωνικούς 

παράγοντες. Η ίδια στάση εφαρµοσµένη σε διαφορετικούς πελάτες µπορεί να καταλήξει 

πολύ κατακτητική σε ορισµένες περιπτώσεις ή πολύ ψυχρή σε άλλες. Το διάστηµα που 

πρέπει να διατηρηθεί ανάµεσα στον πελάτη και το σύµβουλο στις αντίστοιχες θέσεις τους, 

µπορεί να διαφοροποιηθεί µέσω του εξής σχεδίου: 

 

- Οικεία: µπορεί να διακυµαίνεται, ανάλογα µε το άτοµο και την κουλτούρα του, ανάµεσα σε 

20 και 50 εκατοστά. Η οικεία απόσταση φανερώνει το διάστηµα που κάποιος κανονικά επιτρέπει µόνο 

σε λίγους ανθρώπους, αυτούς µε τους οποίους έχει στενές σχέσεις. 

 

- Προσωπική:  µπορεί να διακυµάινεται, ανάλογα µε το άτοµο και την κουλτούρα του, 

ανάµεσα σε 50 και 120 εκατοστά. Σχετίζεται µε την απόσταση που κρατούν άνθρωποι οι οποίοι 

γνωρίζονται µεταξύ τους καλά, αλλά χωρίς οικειότητα. 

 

- Κοινωνική: µπορεί να διακυµαίνεται, ανάλογα µε το άτοµο και την κουλτούρα του, 
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ανάµεσα σε 120 και 300 εκατοστά. Φανερώνει το διάστηµα των επίσηµων σχέσεων, όπου η 

διεύθυνση του περιβάλλοντος και της οργάνωσής του επιτρέπουν σεβασµό στους ρόλους και 

αµοιβαία απόσταση. 

 

- ∆ηµόσια: µπορεί να διακυµαίνεται, ανάλογα µε το άτοµο και την κουλτούρα του, ανάµεσα 

σε 300 και 800 εκατοστά. Κανονικά αφορά τους ανθρώπους που στέλνουν και λαµβάνουν µηνύµατα 

σε ένα δηµόσιο χώρο.  

 

Ο σύµβουλος, χωρίς ποτέ να παραβιάζει την προσωπική απόσταση που πρέπει να τον χωρίζει από τον 

πελάτη, πρέπει παρολαυτά να οργανώνει το χώρο ώστε να διευκολύνεται η επικοινωνία και να 

αποφεύγονται εµπόδια. Για όλους αυτούς τους λόγους, ο χώρος όπου προσφέρεται η παροχή 

συµβουλών πρέπει να είναι ευχάριστος και να διευκολύνει τον πελάτη να βρίκσει τις κατάλληλες 

πηγές (εφηµερίδες, διαφηµίσεις, υπολογιστές) και τα µέρη που αφορούν κάθε δραστηριότητα 

(γραφεία για συνεντεύξεις, γραφεία για γράψιµο, καναπές ή καρέκλες για ανάγνωση...) 

 

 

3. Πως να βρίσκετε και να κατανοείτε τις προσδοκίες του πελάτη. 

 

Όπως αναφέρθηκε ήδη η πρώτη προσέγγιση είναι αυτή όπου ο σύµβουλος και ο πελάτης 

συστήνονται µε αµοιβαίο τρόπο. Σ’ αυτό το στάδιο, ο σύµβουλος πρέπει να παρουσιάσει το ρόλο του 

στον πελάτη, τις υπηρεσίες που προσφέρονται, τι µπορεί να κάνει γι’ αυτόν, που πρέπει να 

σταµατήσει, το χρόνο και τις πηγές που απαιτούνται για την αποκόµιση συγκεκριµένων 

αποτελεσµάτων. 

 

Έπειτα από αυτή τη φάση, ο σύµβουλος θα προχωρήσει σηµειώνοντας τα προσωπικά δεδοµένα και – 

τελικά – τις ανάγκες του πελάτη. Είναι κατα τη διάρκεια αυτής της φάσης που ο σύµβουλος αποκτά 

χρήσιµες πληροφορίες και αρχίζει να εξερευνά τις ανάγκες του πελάτη. Ο σύµβουλος θα κρατά 

σηµειώσεις των δεδοµένων του πελάτη εξηγώντας το λόγο γι’ αυτήν τη διαδικασία και ζητώντας την 

άδεια του πελάτη. Το να κρατά σηµειώσεις κατά τη διάρκεια της συνέντευξης διευκολύνει το 

σύµβουλο να αντιλαµβάνεται καλύτερα την κατάσταση, να αναδιαµορφώνει συγκεκριµένες ιδέες, να 

εγγράφει τα δεδοµένα του πελάτη για οποιαδήποτε περαιτέρω δραστηριότητα.  

 

Η συνέντευξη πρέπει να προσανατολίζεται στο να κάνει τις ανάγκες του πελάτη κατηγορηµατικές 

διευρευνώντας τις δραστηριότητες και τα αποτελέσµατα που έχουν προκύψει µέχρι τώρα, τα 

ενδιαφέροντα, τα κίνητρα, τα µελλοντικά σχέδια όσον αφορά στην εκπαίδευση, και τις προσδοκίες 

του. Ο σύµβουλος, σ’ αυτό το στάδιο, έχει πολύ σηµαντικό ρόλο. Πρέπει να ξεκαθαρίσει να 

συγκεκριµενοποιήσει οτιδήποτε λέγεται. Η χρήση διευκρινιστικών ερωτήσεων είναι, στην ουσία, ένα 

πολύ σηµαντικό εργαλείο για τη διευκόλυνση του πελάτη και την αποδοτική επικοινωνία. 

 

Οι σύµβουλοι µπορούν να χρησιµοποιούν διαφορετικά είδη ερωτήσεων: 
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a) ΚΛΕΙΣΤΕΣ ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ 

 

- για την απόκτηση µιας συγκεκριµένης πληροφορίας 

 

- για την επιβεβαίωση ότι η σηµείωση είναι σωστή 

 

- αν ο πελάτης αντιµετωπίζει δυσκολίες στο να εκφραστεί 

 

- αν ο σύµβουλος πρέπει να οδηγήσει τον πελάτη σε ένα συγκεκριµένο θέµα  

 

b) ΑΝΟΙΧΤΕΣ ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ 

 

Συνήθως δίνουν στον πελάτη την ευκαιρία να εκφραστεί ελεύθερα σχετικά µε συνειδητές ή 

υποσυνείδητες ανάγκες του. Συγκεκριµένα, µπορεί να είναι χρήσιµες για: 

  

- εντοπισµό περίπλοκων πληροφοριών 

 

- επέκταση της κλίµακας της συνέντευξης προς ευρύτερα ζητήµατα 

 

- εκκίνηση της συνέντευξης και άµεσο εντοπισµό των απόψεων του πελάτη 

 

- όταν ο πελάτης δείχνει αυτοπεποίθηση και προθυµία στο να εκφραστεί 

 

c) ∆ΙΕΥΚΡΙΝΙΣΤΙΚΕΣ ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ 

 

Είναι ένα εργαλείο που επιτρέπει την αναδιαµόρφωση του τι έχει ήδη ειπωθεί και ιδιαίτερα για: 

 

- αναδιατύπωση του τι ο πελάτης σκέφτεται / λέει 

 

- κατεύθυνση του πελάτη προς µία καθαρότερη εικόνα των αναγκών και ιδεών του 

 

- προσπέλαση γενικών και αµφιλεγόµενων δηλώσεων 

 

- δηµιουργία καθαρής εντύπωσης του τι σκέφτεται / λέει ο πελάτης και διαµόρφωση µιας συνεκτικής 

πρότασης  

 

 

Για το σκοπό αυτό ο σύµβουλος πρέπει να:  

 

 Θέτει ερωτήσεις που του επιτρέπουν να συλλέξει τις πληροφορίες που 
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χρειάζεται 

 

- µέσω ανοιχτών ερωτήσεων για να διευκολύνει την επικοινωνία 

 

- µέσω κλειστών ερωτήσεων για να παραµένει συγκεντρωµένος 

 

- µέσω διευκρινιστικών ερωτήσεων για να αποκοµίσει συγκεκριµένες απαντήσεις και να 

προσανατολίσει την ανταλλαγή προς ένα συγκεκριµένο στόχο  

 

 Ακούει προσκεκτικά στις απαντήσεις που δίνονται 

 

- για να επικεντρώνει την προσοχή του στο τι έχει να πει ο πελάτης 

 

- για να αποφύγει διακοπές 

 

 

 Θέτει συγκεκριµένες ερωτήσεις σύµφωνα µε προ-ορισµένα µοντέλα 

 

- γνωρίζοντας τι είδους πληροφορίες χρειάζονται για την κατανόηση των αποριών του πελάτη 

 

- συνεχώς εκτιµώντας αν η πληροφορίες που συλλέγονται είναι σχετικές µε την πορεία καθοδήγησης 

 

- αναδιατυπώνοντας την ερώτηση, αν η πληροφορία που λαµβάνεται είναι τµηµατική ή αντιφατική 

 

 

Κατά τη διάρκεια της πρώτης συνέντευξης είναι απαραίτητο να δίνεται προσοχή στην προσέγγιση που 

χρησιµοποιείται. Πρέπει να προσανατολιστεί προς την αυτονοµία του πελάτη, µε έµφαση πάντα στις 

πλευρές που µπορούν να κάνουν το άτοµο να βασίζεται στους δικούς του πόρους, ικανότητες, 

αυτογνωσία. Έχοντας συγκεντρώσει τις απαραίτητες πληροφορίες, ο σύµβουλος πρέπει να 

προχωρήσει στην ανάλυση των αναγκών του πελάτη πάνω στη βάση των συλλεχθέντων 

πληροφορίων.  

 

Η συστηµατοποίηση των πληροφοριών που έχουν εγγραφεί µπορεί να απαιτεί µία επιβεβαίωση ή 

αναδιαµόρφωση της ερώτησης που αρχικά τέθηκε στον πελάτη: ο σύµβουλος πρέπει για παράδειγµα 

να λαµβάνει υπόψην του περαιτέρω στοιχεία επιπλέον ή την τροποποίηση των δεδοµένων 

λεπτοµερειών. 

Ενώ αναδιατυπώνει ή συγκεκριµενοποιεί κάτι, ο σύµβουλος πρέπει πάντα να δικαιολογεί τη 

συµπεριφορά του δείχνοντας ότι η συνέντευξη παρείχε λόγους για να το κάνει αυτό. 

 

Σε περίπτωση που ο χρόνος δεν ήταν αρκετός ή ο πελάτης παρουσίασε ιδιαίτερες δυσκολίες στο να 

εκφραστεί, µπορεί να κανονίσει µία περαιτέρω συνάντηση.  
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4. Η πρόταση καθοδήγησης: υπογράφοντας το συµβόλαιο µε τον πελάτη. 

 

Εφόσον η ανάγκη έχει εκφραστεί και η ανάλυση έχει γίνει, ο σύµβουλος πρέπει να διαµορφώσει µία 

πρόταση καθοδήγησης, επικεντρώνοντας στα βήµατα που χρειάζεται και στη διαθέσιµη υποστήριξη 

(είτε από την υπηρεσία είτε από αλλού), ούτως ώστε να την πραγµατοποιήσει. Σ’ αυτό το στάδιο, 

είναι σηµαντικό να εξηγηθεί ότι ο ρόλος του πελάτη είναι να παρουσιάζει, να επεξηγεί και να 

δικαιολογεί την πρόταση αναφερόµενος σε στοιχεία που έχουν δοθεί κατά τη διάρκεια της 

συνέντευξης. Ο σύµβουλος δεν πρέπει ποτέ να αποφασίζει µόνος, αλλά να αφήνει τον πελάτη 

απόλυτα ελεύθερο να εκφράσει τη συµφωνία του ή όχι. 

 

Σε περίπτωση αποδοχής, υπάρχουν δύο επιλογές: ο σύµβουλος αναλαµβάνει το ρόλο συνοδείας του 

πελάτη ή παραποµπής του σε µία διαφορετική (πιο εξειδικευµένη) υπηρεσία. Η κοινή προθυµία για 

την πραγµάτωση της πορείας καθοδήγησης θα είναι επιβεβαιωµένη µε την υπογραφή του λεγόµενου 

«συµβολαίου». Το να υπογράφεις ένα συµβόλαιο καθοδήγησης (δείτε το έγγραφ που συνάπτεται στο 

τέλος του κεφαλαίου) έχει ένα σταθερό ψυχολογικό αντίκτυπο στον πελάτη, που τον κάνει να 

εκφράζει µία γνήσια προθυµία και να παραµένει ενεργός µέχρι το τέλος της διαδικασίας παροχής 

συµβουλών. Ο σύµβουλος πρέπει να έχει υπόψην του ότι µπορεί να είναι λίγο αγχωτικό για τον 

πελάτη να του ζητά να υπογράψει. Μία προσεκτική προκαταρκτική επεξήγηση και σύντοµη 

παρουσίαση των κύριων στοιχείων χρειάζονται εποµένως. Τα συνηµµένα παραδείγµατα των «Φύλλων 

συνάντησης» και «Συµβολαίου» µπορούν να βοηθήσουν το σύµβουλο και σε περαιτέρω εργασία µε 

τον πελάτη και σε διαχείριση της δικής του δουλειάς. 

 

Η υπογραφή του συµβολαίου καθοδήγησης αντιπροσωπεύει τη λήξη της πρώτης συνάντησης. Η 

κατάληξη της συνάντησης παρολαυτά χρειάζεται από µόνη της ιδιαίτερη προσοχή. Αυτό το βήµα 

πρέπει να επικεντρωθεί σε συγκεκριµένες απαιτήσεις:

 

- νοητικές: ο σύµβουλος πρέπει να κάνει περίληψη των ζητηµάτων που θίχτηκαν στη διάρκεια της 

συνέντευξης και των δραστηριοτήτων που πραγµατοποιιήθηκαν 

 

- κοινωνικές: ο σύµβουλος πρέπει να ικανοποιήσει τον πελάτη 

 

- παρακινητικέςl: ο σύµβουλος πρέπει να παροτρύνει τον πελάτη να παραµένει ενεργός και να 

εµβαθύνει στα ζητήµατα που αναφέρθηκαν. 

 

Κλείνοντας, ο σύµβουλος πρέπει να κανονίσει µε τον πελάτη περαιτέρω συναντήσεις ή να τον παραπέµψει 

σε µία πιο εξειδικευµένη υπηρεσία (που τελικά θα του προσφέρει επαφές, διευθύνσεις, πηγές).  
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ III 

   

Εξελίσσοντας το προφίλ του πελάτη: 

µέθοδοι και εργαλεία 
 

Η δική µας εξέλιξη κάνει τους επαγγελµατικούς µας ρόλους και ικανότητες να απαιτούν αλλαγές         

γρήγορα και ριζικά. Μερικές φορές, οι αλλαγές αυτές συγχύζουν τις προηγούµενες γνώσεις και          

εµπειρίες µας και δηµιουργούν τελείως νέες συνθήκες. Τα σύνορα ανάµεσα στα επαγγέλµατα        

σβήνονται, νέες απασχολήσεις και αποστολές εµφανίζονται σε ένα ταχύ ρεύµα. Η ανάγκη για επιπλέον        

µάθηση είναι και επείγουσα και δύσκολη να τη συλλάβεις. Η γνώση γρήγορα παλιώνει και το χάσµα          

ανάµεσα στην υπάρχουσα ικανότητα µέσα στις τεχνολογικές και βιοµηχανικές εξελίξεις αυξάνεται         

ανησυχητικά. Είναι πρωταρχική ανάγκη να µπορείς να χειρίζεσαι τα ζητήµατα της ικανότητας όπως η            

εξάρτηση από ένα συγκεκριµένο χώρο εργασίας αλλά περισσότερο η απαίτηση να χειρίζεσαι επίσης τα            

ζητήµατα αυτά για ανεξάρτητους χώρους εργασίας. ∆εν είναι αρκετό να σχηµατίζεις µία γνώµη για            

τους βαθµούς και την εµπειρία πλέον. Συχνά κουβαλούν περιττό βάρος και δεν λένε αρκέτά για τις           

δυνατότητες ενός ατόµου να προσαρµοστεί και να πάρει την ευθύνη για τη «νέα» εργασιακή ζωή µ’            

αυτόν τον ρυθµό εναλλαγής, µε λίγα λόγια, την ικανότητα να συµµετέχει ενεργά στην ισόβια µάθηση.           

 

Το ακόλουθο κεφάλαιο προσφέρει µία γενική θεώρηση του επόµενου βήµατος στην παροχή           

επαγγελµατικών συµβουλών – την εξέλιξη του προφίλ του πελάτη. Ένα σύνολο πρακτικών και         

θεωρητικών πηγών που οδηγούν στην προσωπικότητα του πελάτη παρατίθενται παρακάτω.           

 

1. Αυτο-περιγραφή 

Θα ήταν καλό να ξεκινήσει η συζήτηση µε τον πελάτη µε κάποια εισαγωγή για τους στόχους των 

δραστηριοτήτων. Θα µπορούσε να ακολουθήσει είτε κάποιο ψυχοµετρικό τεστ (δείτε περισσότερα στο 

σηµείο 2) ή ένα σύνολο ασκήσεων όπου ο πελάτης έχει κύριο ρόλο (όπως περιγράφεται παρακάτω). 

Όποιο δρόµο και να ακολουθήσετε, έχετε υπόψην τα εξής: 

   

Το κλειδί σε κάθε εργασία εξέλιξης είναι να ορίζεται η παρούσα κατάσταση, ποιος είναι ο πελάτης, σε τι 

είναι καλός και ποιά από τα ενδιαφέροντά του µπορούν να εξελιχθούν σε µία απασχόληση. Μερικά 

σηµαντικά σηµεία για να ορίσετε την παρούσα κατάσταση είναι: 

      -    Ποιά είναι τα εξέχοντα προτερήµατα του πελάτη; 

- Ποιά είναι η εµπειρία του πελάτη; 

- Ποιά είναι τα ενδιαφέροντα του πελάτη; 

- Σε τι είναι καλός ο πελάτης;  

- Τι πλεονεκτήµατα διακρίνουν οι άλλοι στον πελάτη; 
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Για να βοηθηθείτε στον ορισµό των παραπάνω σηµείων εσείς ως σύµβουλος µπορείτε να δώσετε στον 

πελάτη αυτόν τον κατάλογο ικανοτήτων ή να του κάνετε την εξής ερώτηση σε κλίµα συνέντευξης: 

Ποιά είναι τα εξέχοντα προτερήµατα του πελάτη; 

Ζητήστε από τον πελάτη να κάνει µία λίστα µε 10 προτερήµατα που τον περιγράφουν ως άτοµο. 

 

1………………………………………………………………………………………………… 

2.……………………………………………………………………………………………… 

3………………………………………………………………………………………………. 

4.……………………………………………………………………………………………… 

5.……………………………………………………………………………………………… 

6.……………………………………………………………………………………………… 

7.……………………………………………………………………………………………… 

8.……………………………………………………………………………………………… 

9.……………………………………………………………………………………………… 

10……………………………………………………………………………………………… 

 

Τι εµπειρία έχει ο πελάτης; 

Η επόµενη αποστολή για τον πελάτη είναι να σηµειώσει όλα τα προτερήµατα που µπορεί να είναι 

σηµασίας από επαγγελµατικής άποψης και να γράψει µερικές γραµµές πάνω στο τι έχει µάθει γι’ αυτό 

και ποιά προτερήµατά του χρησιµοποίησε. Μπορεί να είναι εκπαίδευση, εργασιακή εµπειρία, ηγετικές 

ικανότητες, συµµετοχή σε διαφορετικούς συλλόγους, εµπειρία στο εξωτερικό, ξένες γλώσσες, χρήση 

υπολογιστών. Μία συµβουλή για τον πελάτη είναι να ζητήσει βοήθεια από τους φίλους ή την 

οικογένειά του. Ίσως κάποιος έχει δουλέψει σε παρόµοια απασχόληση. 

 

Απασχόληση/τµήµα Ο πελάτης έχει µάθει Τι προτερήµατα χρειάζονται; 

   

Ενδιαφέροντα 

Ζητήστε από τον πελάτη να κυκλώσει 5 πεδία που τον ενδιαφέρουν από την παρακάτω λίστα. Μπορεί 

ακόµη να τη συµπληρώσει µε τα δικά του πεδία ενδιαφερόντων. 
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Ενδιαφέροντα: 

 

Κατασκευαστικές 

εργασίες Assembly/επισκευές/εγκαταστάσεις Οχήµατα / οδήγηση  

 

Μαγείρεµα / provisions Ζώα / φυτά Φύλαξη / προστασία 

 

ς/ζωγραφική  Πειράµατα/έρευνα ∆ιερεύνηση/σχεδιασµός  

Αγορά/Πώληση/marketing Προσωπικό/Υπηρεσία διαχείρισης Φροντίδα/Θεραπεία 

 

Παροχή συµβουλών και υποστήριξης Πληροφόρηση/διδασκαλία           

Τέχνες/Χειροτεχνία 

Θέατρο/µουσική 

 

Ανακεφαλαιώστε τα 5 πεδία που κύκλωσε ο πελάτης κύκλωσε σε µία ή δύο προτάσεις.  

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Σε τι είναι καλός ο πελάτης; 

Αφήστε τον πελάτη να κυκλώσει 10 πράγµατα στα οποία είναι καλός από την παρακάτω λίστα 

δεξιοτήτων. Μπορεί να τη συµπληρώσει µε δικές του δεξιότητες.  

 

Ο πελάτης είναι καλός στο: 

Να κάνει µαστορέµατα και  

επισκευές πραγµάτων Να κατανοεί βαθιά τα πράγµατα Να διαµορφώνει ερωτήσεις 

άζει νέες ιδέες  Να δουλεύει δηµιουργικά  

οεί το καινούριο   Τεχνολογία 

Να οργανώνει τους άλλους Να δουλεύει µε                                                 αποτελέσµατα 

οεί και να 

εί οδηγίες                   Να διδάσκει να να εξηγεί πράγµατα Να δίνει έµπνευση στους          

άλλους 

Να δουλεύει κάτω από πίεση Να δουλεύει µε λεπτοµέρειες Να βλέπει την πλήρη εικόνα 

Να δουλεύει µε νούµερα Να δουλεύει µε το σώµα Να παίρνει αποφάσεις 

Να βοηθά άλλους ανθρώπους Να δουλεύει έξω Να πείθει τους άλλους 

Να φροντίζει τις ανάγκες των άλλων Να παρέχει ενέργεια στην 

οµάδα Να δίνει προτεραιότητα 

Να ακούει Να γράφει Να ολοκληρώνει εγχειρήµατα 

Να ξεκινά εγχειρήµατα Να διαχειρίζεται εγχειρήµατα Να αναζητά πληροφορίες 

 

Βοηθήστε τον πελάτη να ανακεφαλαιώσει τα 10 πράγµατα που κύκλωσε σε µία ή δύο προτάσεις 

Σε τι είναι καλός; 
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……………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Feedback από τους άλλους: Τι πλεονεκτήµατα βλέπουν στον πελάτη;     

Για να αποκτήσετε πλήρη εικόνα του τι είναι ο πελάτης ως άτοµο, είναι καλό να ρωτήσετε άλλους για 

τα δυνατά του σηµεία. Μπορούν ίσως να διακρίνουν πλεονεκτήµατα που ο ίδιος δε συνειδητοποιεί. 

Ζητήστε από τον πελάτη να χρησιµοποιήσετε το δίκτυο διασυνδέσεών του και αφήστε µέλη της 

οικογένειάς του, φίλους ή συνάδελφους να τον βοηθήσουν να διαµορφώσει τις δυνατότητές του. 

  

Μπορεί, για παράδειγµα, να κάνει τις εξής ερωτήσεις: 

 Τι βλέπετε ως τα δυνατά µου σηµεία; 

 Πως θα µε περιγράφατε σε άλλους; 

 Τι χρειάζεται να αναπτύξω; 

 

Αποστολή 1: Αφήστε τον πελάτη να θέσει τα ερωτήµατα ενός ατόµου που τον γνωρίζει πάνω από 3 

χρόνια. 

 

Ανακεφαλαιώστε τι είπε για τον πελάτη: 

 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Αποστολή 2: Αφήστε τον πελάτη να θέσει τα ερωτήµατα ενός ατόµου που τον γνωρίζει το πολύ 3 

µήνες. 

Ανακεφαλαιώστε τι είπε για τον πελάτη: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………. 

 

Ανακεφαλαίωση: Κατάλογος ικανοτήτων 

 

Κάντε µία λίστα µε 5 δεξιότητες του πελάτη: 

1………………………………………………………………………………………………… 

2………………………………………………………………………………………………… 
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3………………………………………………………………………………………………… 

4....……………………………………………………………………………………………… 

5………………………………………………………………………………………………… 

 

Ανακεφαλαιώστε τις δυνατότητες του πελάτη 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Ανακεφαλαιώστε τα πεδία ενδιαφερόντων του: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Τι σηµαίνει να έχεις µία δουλειά; 

 

Γνωρίζεις τι έχεις αλλά όχι και τι µπορείς να πάρεις. Μία αλλαγή συχνά σηµαίνει µία περίοδο 

αβεβαιότητας, η αβεβαιότητα σηµαίνει ότι µπορεί να χάσεις το στήριγµά σου, το οποίο µπορεί να είναι 

δυσάρεστο για πολύ κόσµο. Βλέπεις εµπόδια, κάποια πραγµατικά αλλά και κάποια που είναι απλώς στη 

φαντασία σου. Για να βρεις νέους τρόπους και δυνατότητες είναι σηµαντικό να έχεις ευέλικτες σκέψεις. 

Να µπορείς να δεις νέους δρόµους και πιθανότητες. Ένας τρόπος να αποτραβήξεις τον πελάτη από 

παλιές συνήθειες είναι να τον εκθέσεις σε νέες εµπειρίες, ώστε να βελτιωθεί η ποιότητα ζωής του.  

Να µία ερώτηση που πολλοί πελάτες δεν έχουν σκεφτεί. 

 

Τι γίνεται όταν αποκτώ µία δουλειά; 

  

Ερωτήσεις, που µπορεί να είναι σηµαντικές για ένα είδος διαλόγου µε τον πελάτη, είναι: 

 

o Τι κίνητρα έχεις; 

o Ποιά είναι τα πλεονεκτήµατα του να έχεις µία δουλειά; 

o Ποιά είναι τα µειονεκτήµατα; 

o Τι πρόκειται να επηρεαστεί όταν αποκτάς µία δουλειά;  

o Πως θα το βιώσεις αυτό; 

o Είσαι προετοιµασµένος για τις αντιδράσεις που πρόκειται να προκαλέσει; 

o Πως µεταβάλλει αυτό την οικονοµική σου κατάσταση; 

o Είναι σηµαντικό να αρχίζεις να προετοιµάζεις αυτούς γύρω σου για πιθανές αλλαγές; 

 

Όταν αυτά τα µέρη ενώνονται για να σχηµατίσουν ένα σύνολο, σχηµατίζεται µία καλή εικόνα της 

παρούσας θέσης του πελάτη. Αυτό το κάνει ευκολότερο για τον πελάτη ώστε να θέσει προσωπικούς 

- Career Development Manual for Consultants - 
     

25



- Developing the client’s profile: methods and tools - 

στόχους. Όταν η παρούσα θέση είναι καθαρή είναι ευκολότερο να βρεις το σωστό επίπεδο για τον 

συµµετέχοντα και να αρχίσεις το κτίσιµο µιας στρατηγικής που είναι πραγµατοποιήσιµη για τον πελάτη. 

Εδώ έχουµε την ευκαιρία να ξεκαθαρίσουµε και να αποσπάσουµε κάθε βήµα ώστε να φτάσουµε πιο 

γρήγορα στους στόχους και µε καλύτερα αποτελέσµατα. Με καθαρότητα του που βρίσκεται ο πελάτης, 

και ποιό είναι το επόµενο βήµα, είναι ευκολότερο να αποκτήσεις δύναµη και κίνητρα για τη σκληρή 

δουλειά που βρίσκεται εν όψει.  

 

Η ατοµική συνέντευξη 

Με µία ατοµική συνέντευξη, ο σύµβουλος µπορεί, µαζί µε τον πελάτη, να συζητήσει τους στόχους 

ξεκινώντας από την ανάλυση της παρούσας κατάστασης. Ως σύµβουλος πρέπει να περάσετε από αυτό 

και να κοιτάξετε τις δυνάµεις και τις αδυναµίες και ταυτόχρονα να δώσετε feedback και υποστήριξη. 

Είναι τα θετικά σηµεία που πρέπει να σκεφτείτε και ταυτόχρονα να οδηγήσετε τη συζήτηση ώστε το 

άτοµο που κινητοποιείται να πάρει δυνάµεις. 

Κατά τη διάρκεια της συνέντευξης ορίζετε τους στόχους του πελάτη και κάνετε ένα σχέδιο που ορίζει 

τα στάδια από τα οποία πρέπει να διέλθει για να φτάσει αυτούς τους στόχους. Κατά τη διάρκεια 

περαιτέρω συνεντεύξεων πρέπει να επιτείνετε τους πρότερους στόχους και ακόµα να θέσετε 

καινούριους.  

 

Ως σύµβουλοι, δεν έχετε καθόλου προκαταρκτικές λύσεις, και δεν πρέπει να αφήνετε το συµµετέχοντα 

να είναι προσκολληµένος σε συγκεκριµένες σκέψεις. Ο ρόλος σας είναι να κάνετε τις σωστές ερωτήσεις 

ώστε οι πελάτες να δουν από µόνοι τους τη λύση και ύστερα, να θέσουν τους δικούς τους στόχους. 

Ακόµα και αυτό µπορεί να προσδώσει υψηλότερη αυτοεκτίµηση και κινητοποίηση, όταν η απάντηση 

προέρχεται από τους ίδιους. Η ανάληψη ευθύνης παίζει σηµαντικό ρόλο σε αυτήν τη διαδικασία. Αν οι 

πελάτες µπορούν να πάρουν την ευθύνη µόνοι τους για τις δικές τους σκέψεις και αποφάσεις, 

ενισχύεται η επιτυχία τους.  

 

Μέθοδος συνέντευξης για εστίαση σε µία λύση 

 

Αυτό που διαχωρίζει τη µέθοδο συζήτησης προς µία λύση από την παραδοσιακή συζήτηση είναι η 

δηµιουργία ενός διαφορετικού τρόπου σκέψης γύρω από προβλήµατα και ανησυχίες. Αντί να 

στριφογυρίζεις και να ρωτάς συνεχώς για το ίδιο το πρόβληµα, µπορείς να εστιάσεις και να δώσεις 

έµφαση στις περιπτώσεις που λειτουργούν καλύτερα όταν δεν υπάρχουν προβλήµατα.  

 

Όταν έχουµε περιγράψει τι περιέχει η µέθοδος συζήτησης γύρω από τη λύση προβληµάτων, µπορούµε 

κατόπιν να τη διαχωρίσουµε σε δύο µέρη: µέθοδος συζήτησης και στάσεις. Και τα δύο µέρη 

εµπλέκονται µεταξύ τους και η φόρµουλα λειτουργεί καλύτερα όταν κάνετε χρήση όλων των τεχνικών 

βελτιώσεων και εντάσσετε την προσέγγιση ως κοµµάτι της κοινής στάσης. 

 

 

Τα δηµιουργικά ζητήµατα στη µέθοδο συζήτησης διαµορφώνουν ένα αποτελεσµατικό εργαλείο όταν 

ανακαλύπτετε τους στόχους των πελατών και τι θέλουν να πετύχουν. Μπορείτε επίσης να 
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ανακαλύψετε τι έχουν πραγµατοποιήσει και ποιο θα είναι το επόµενο µικρό βήµα. Μπορείτε να 

δουλέψετε µε διαφορετικά ζητήµατα σχετικά µε το µέλλον και µεταξύ άλλων, πως να 

πραγµατοποιήσετε τις επιθυµίες σας. Πρέπει να έχετε πολύ θετική ανταπόκριση σε ό,τι έχει ήδη 

επιτευχθεί και να επιβεβαιώσετε κάθε πρόοδο επιδοκιµάζοντας τις επιτυχίες. 

  

Αυτή η στάση προϋποθέτει µία αξιοσέβαστη υποδοχή, προσέγγιση και εµπιστοσύνη στο ότι ο καθένας 

έχει θετικές προθέσεις για ό,τι κάνει. Από µία κοινή πλατφόρµα παίρνουµε µικρά βήµατα προς την 

εργασία και τη συνεχή αξιολόγηση του τι κάνουµε, αν πηγαίνει καλά, και τι χρειάζεται για να 

προοδεύσουµε περισσότερο. Αυτό το κάνει δυνατό για καθένα από τους πελάτες να ακούγεται και να 

φαίνεται. Αυτές οι γνώσεις ενισχύουν την εικόνα του πελάτη για τον εαυτό του. Η πρώτη συζήτηση 

λαµβάνει χώρα στην αρχή ενός εγχειρήµατος και στη συνέχεια επακολουθούν άλλες. Μ’ αυτόν τον 

τρόπο και τα δύο µέλη µπορούν να γνωρίζονται καλύτερα. Ο σύµβουλος µπορεί να το κάνει αυτό 

δυνατό κάνοντας ερωτήσεις για τον τρόπο ζωής, την προσωπικότητα και τα όνειρα του πελάτη. Ο 

πελάτης από την άλλη έχει την ευκαιρία να ρωτά το σύµβουλο πράγµατα για να δηµιουργηθεί 

διάλογος. Ιδέες γεννώνται και επεξεργάζονται, κριτική ασκείται και προσλαµβάνεται. Το τελευταίο είναι 

σηµαντικό εφόσον ενισχύει την εικόνα του πελάτη για τον εαυτό του. Η άσκηση θετικής κριτικής είναι 

επιπλέον σηµαντική εφόσον ενισχύει την αυτοπεποίθηση και την κινητοποίηση για εξέλιξη. Είναι 

σηµαντικό επίσης κατά τη διάρκεια αυτών των συνεδριών, να οργανωθεί ένα σχέδιο δράσης το οποίο 

µπορει να εξελιχθεί στην επόµενη συνέντευξη. 

 

Κατά τη διάρκεια της συνέντευξης, συµφωνείται πως οτιδήποτε λέγεται παραµένει ανάµεσα στον 

πελάτη και το σύµβουλο. Είναι σηµαντικό να εξηγηθεί γιατί διεξάγουµε µία προσωπική συνέντευξη 

ώστε να βρίσκοµαστε στο ίδιο µήκος κύµατος.  

 

Η πορεία της συνέντευξης 

 

1. Μέσω συζήτησης αναγνωρίστε τους στόχους 

- Τι θέλετε να καταφέρετε µε τη συνέντευξη; 

 

2. Πως θα ήταν αν λυνόταν το πρόβληµα; (Ιδανική κατάσταση) 

- Αυτό µπορεί να ενισχυθεί µε ερωτήσεις γύρω από το τι θα ήταν διαφορετικό την επιθυµούµενη µέρα. 

 

3. Ερωτήσεις σχέσεων 

- Τι θα σήµαινε για τον Χ όταν πλησιάζει το στόχο του; Τι θα κάνει τότε;  

- Ποιος άλλος θα το παρατηρήσει; 

 

4. Ζητήµατα εξαίρεσης  

- Έχει ήδη συµβεί τίποτα απ’ όσα συµπεριλαµβάνονταν στην επιθυµητή κατάσταση; 

 

5. Ερωτήσεις κλίµακας 

- Πόσο κοντά βρίσκεστε στο στόχο σας σήµερα; 
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     (1 = καθόλου και 10 = κάνοντας κάθετι απαραίτητο για να τον πετύχετε)  

 

6. Ερωτήσεις κινήτρων 

- Πόσο είστε προετοιµασµένος να δουλέψετε για το στόχο σας;  

     (1 = καθόλου και 10 = κάνοντας κάθετι απαραίτητο για να τον πετύχετε) 

 

- Πόσο πιθανό είναι να φτάσετε το στόχο σας; 

     (1 = καθόλου και 10 = κάνοντας κάθετι απαραίτητο για να τον πετύχετε) 

 

7. Επόµενο βήµα   

 

8. Παύση 

 

9. Περίληψη 

 

Κατά τη διάρκεια ολόκληρης της συνέντευξης 

 

- Συλλάβετε και επιβεβαιώστε τις αναγωγές που εµφανίζονται 

 

- Επιβεβαιώστε ότι κατανοείτε τα προβλήµατα, τις αρνητικές συνέπειες και ότι απαιτούνται πολλές 

προσπάθειες για επανόρθωση. 

 

- Παριστάνετε ότι δε γνωρίζετε τίποτα. 

 

- Ανακεφαλαιώστε 

 

- Εµβαθύνετε 

 

-  Βοηθείστε τον πελάτη να τα κάνει όσο πιο απτά γίνεται. 

 

Οδηγίες  

Κάνοντας ερωτήσεις που περιέχουν πως, τι, πότε, που και πως συντελεί σε µία πιο σταθερή και βαθιά 

συνέντευξη. Με αυτές τις ερωτήσεις είναι αδύνατο να απαντήσεις απλά µε ναι ή όχι. Από την άλλη ο 

πελάτης µπορεί να απαντήσει «∆εν ξέρω» και αυτός είναι ένας καλός τρόπος για συνέχιση της 

συνέντευξης. 

 

Αν ο πελάτης απαντήσει «∆εν ξέρω» τότε λέτε: 

 

- Ας υποθέσουµε ότι γνωρίζατε, τι θα λέγατε τότε; 

 

Ή, χρησιµοποιήστε ερωτήσεις για σηµαντικούς ανθρώπους στο περιβάλλον τους, για παράδειγµα:  
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-    Αν ρωτούσα το σύζυγό σας, τα παιδιά σας κτλ. τι θα έλεγαν; 

 

Αν ο πελάτης παιδεύεται µε τις ερωτήσεις ή λέει ότι είναι δύσκολες, συµφωνείστε και πείτε:  

- Κάνω πολλές δύσκολες ερωτήσεις, µε την ησυχία σας. 

 

Αν ο πελάτης δυσκολεύεται να δουλέψει για την επιθυµητή του κατάσταση, τότε δουλέψτε µε τη 

φόρµουλα «όταν λύνεται το πρόβληµα». 

 

           Αν ο πελάτης βρίσκεται εκτός πραγµατικότητας (π.χ. θα κερδίσω το λόττο) συµφωνείστε και 

πείτε:  

-     Ναι, ωραία δε θα ήταν; 

 

Αν ο πελάτης επιµένει, ρωτήστε:  

- Πόσο µεγάλες είναι οι πιθανότητες να συµβεί, νόµιζετε;  

 

 

2. Ψυχοµετρικά τεστ – σηµασίες και τύποι 

Τα ίδια τα τεστ δεν παρουσιάζουν αλήθειες αλλά πρέπει να εµφανίζονται ως συµπλήρωµα στη 

συνέντευξη για περαιτέρω εµβάθυνση στη συζήτηση και για να δώσουν µία καθαρότερη εικόνα. 

Υπάρχουν διαφορετικά είδη τεστ, αυτά που απευθύνονται στις τεχνικές πλευρές και αυτά που 

απευθύνονται στην προσωπικότητα του πελάτη. Τα τεστ που δίνονται και οι επακόλουθες συζητήσεις 

προετοιµάζουν το έδαφος για το σχεδιασµό του σχεδίου δράσης του πελάτη. Για να φανερώσετε την 

προσωπική εξέλιξη του πελάτη, είναι θετικό να κάνετε το ίδιο τεστ σε διαφορετικές περιστάσεις. Έτσι 

θα βεβαιωθείτε αν ο πελάτης έχει σηµειώσει πρόοδο ή έχει µείνει στάσιµος στην εξέλιξη του. Τα 

αποτελέσµατα προετοιµάζουν το έδαφος για περαιτέρω συνεντεύξεις όσον αφορά επιδιώξεις, σχέδιο 

δράσης και κίνητρα.  

 

2.1 Κλίσεις – τι µπορεί να κάνει καλύτερα; 

 

Υπάρχουν πολλά διαφορετικά τεστ, που αναγνωρίζουν την ικανότητα κλίσεων του πελάτη: αριθµητική 

λογική, µηχανική λογική, αφηρηµένη λογική, σχέσεις χωρητικότητας, λεκτική λογική,  χρήση γλώσσας 

και ορθογραφίας. Πηγές: www.career-test-advisor.com  

 

Μηχανική Λογ κή ι  

∆οκιµάζει την ικανότητα του πελάτη να κατανοεί τις αρχές που λειτουργούν πίσω από τις µηχανές. 

Υψηλή βαθµολογία σ’ αυτό το τεστ καταδεικνύει υψηλό επίπεδο στη µηχανική δουλειά. Το τεστ 

ασχολείται µε το αν µπορείς να πραγµατευτείς µηχανικά προβλήµατα µε λογικό τρόπο και είναι άρα 

ένας χρήσιµος τρόπος µέτρησης της µηχανικής κλίσης του ατόµου. Αν ο πελάτης αποκτήσει υψηλή 

βαθµολογία σ’ αυτό το τεστ, στις σχέσεις χωρητικότητας και την αφηρηµένη λογική, µπορεί να λάβει 

σοβαρά υπόψην του επιστηµονικές, µαθηµατικές ή τεχνολογικές θέσεις και σταδιοδροµίες. 
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Σχέσεις Χωρητικότητας 

Αυτό το τεστ είναι πιθανόν το πιο δύσκολο της σειράς. Αντιπροσωπεύει µία ικανότητα αντιµετώπισης 

µαθηµατικών εννοιών υψηλού επιπέδου. Όταν συνοδεύεται από το τεστ µηχανικής λογικής, υψηλή 

βαθµολογία και στα δύο φανερώνει ότι ο πελάτης πρέπει πιθανόν να ακολουθήσει τεχνολογική ή 

επιστηµονική σταδιοδροµία. Μία σχέση χωρητικότητας περιέχει την ικανότητα σκέψης και 

πειραµατισµού στις τρεις διαστάσεις ή πνευµατική εικονοποίηση του σχήµατος, του µεγέθους και των 

θέσεων αντικειµένων όταν µας δείχνεται µόνο µία εικόνα ή ένα σχέδιο. 

 

Αφηρηµένη Λογική 

Η κλίση αυτή έχει να κάνει µε την ικανότητα του πελάτη να πραγµατεύεται οπτικούς σχηµατισµούς. Τα 

ζητήµατα σ’ αυτό το τεστ περιέχουν σχέδια και σειρές, που πρέπει να συµπληρωθούν. Είναι ένα µη-

λεκτικό µέτρο της ικανότητας αφηρηµένης λογικής και ως τέτοιο θεωρείται από πολλούς ψυχολόγους 

ως καλό µέτρο ευφυίας. Το είδος των δεξιοτήτων που αναγνωρίζει αυτή η κλίση είναι χρήσιµο στην 

αρχιτεκτονική, το σχεδιασµό, τη ζωγραφική και το ηλεκτρονικό σχέδιο.  

 

Χρήση Γλώσσας 

Η χρήση της γλώσσας είναι η ικανότητα να επικοινωνείς σε καλά και γραµµατικά ακριβή Αγγλικά. Είναι 

ένα µέτρο του πόσο καλά µπορεί να ξεχωρίσει κάποιος τη σωστή και τη λανθασµένη γραµµατική, 

τονισµό και παράθεση των προτάσεων. Είναι ένας πολυ καλός τρόπος πρόβλεψης της αποδοτικότητας 

σε πανεπιστηµιακά µαθήµατα. Ενώ καριέρες στο γράψιµο και τη διδασκαλία απαιτούν ειδικές 

γλωσσικές δεξιότητες, σχεδόν κάθε είδος δουλειάς απαιτεί µία σχετκή ικανότητα σ’ αυτόν τον τοµέα. 

 

Ορθογραφία 

Η ορθογραφία είναι µία σηµαντική ικανότητα στο σχολείο, το πανεπιστήµιο και πολλές δουλειές. 

Μεταξύ άλλων, αυτό το τεστ προβλέπει την ταχύτητα και την άνεση µε την οποία κάποιος µπορεί να 

µάθει δακτυλογράφηση. Ενώ η κακή ορθογραφία δεν είναι απαραίτητα ένδειξη χαµηλού επιπέδου 

εκπαίδευσης, θεωρείται σίγουρα προϋπόθεση για καριέρα στη δηµοσιογραφία, την ασφάλιση και τη 

διδασκαλία.  

 

Λεκτική Λογική 

Αναφέρεται στην ικανότητα του πελάτη να λειτουργεί τη λογική του σε λεκτικούς όρους. Να κατανοεί 

λεκτικές έννοιες ή ιδέες και να βλέπει τη µεταξύ τους σχέση. Οι καριέρες στις οποίες βοηθά αυτή η 

κλίση είναι κυρίως η Νοµική, η Ψυχολογία, οι Ανθρωπιστικές σπουδές και διάφοροι τύποι management. 

 

Αριθµητική Ικανότητα 

Ο τοµέας αυτός αναφέρεται στην ικανότητα πρόσθεσης, αφαίρεσης, πολλαπλασιασµού και διαίρεσης. 

Είναι χρήσιµος σε καριέρες λογιστικής, τραπεζικής, ασφάλισης και µηχανικών αρχών 

Αυτή η άσκηση είναι ένας εύκολος τρόπος να δει κανείς ποιές κλίσεις κυριαρχούν. Πέρα από την 

αύξηση των κινήτρων του πελάτη δίνει επίσης µία καθαρή εικόνα αυτών των τοµέων για τους οποίους 

πρέπει να στοχεύει ο πελάτης. 
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Για περσσότερες πληροφορίες περί τεστ κλίσεων και προσωπικότητας και διαδραστικά παραδείγµατα, 

δείτε το Εικονικό Επαγγελµατικό Κέντρο στο www.careercenteronline.org .  

 

Οι δυνατότητες του πελάτη 

∆ίνοντας στον πελάτη να συµπληρώσει το έντυπο ΓΧΕΕ (Γνώσεις, Χαρακτηριστικά, Εµπειρία, 

Ενδιαφέροντα), µπορείτε να δείτε προς τα που βαδίζει. Πρόκειται να δουλέψει µε ανθρώπους, 

υπηρεσίες, µηχανές, παιδιά, υπολογιστές κτλ.; 

 

10 δυνατότητες: 

Ορατές απασχολήσεις, πεδία 

Αόρατες απασχολήσεις, πεδία 

Μερική απασχόληση σε διάφορες εταιρείες 

Παροχή συµβουλών 

Ιδιοκτησία εταιρείας 

Μελέτη 

 

ΓΧΕΕ: Ποιά ειδικότητα: 

  

Γνώσεις 

Χαρακτηριστικά 

Εµπειρία 

Ενδιαφέροντα                   Ο πελάτης συγκρίνει αυτά τα στοιχεία µε το περιβάλλον του.  

 

Το τι λέει ο πελάτης για τον εαυτό του είναι το κλειδί για το πως βλέπουµε τις µελλοντικές του 

δυνατότητες. Συµβουλέψτε τον πελάτη να µη σκέφτεται πάρα πολύ για την εργασιακή του κατάσταση 

αλλά περισσότερο για τα προσωπικά του σχέδια. 

 

Το πιο σηµαντικό βήµα σ’ αυτήν την αποστολή είναι: 

 

Να δίνετε ευκαιρία σε όλες τις δυνατότητες, ο πελάτης πρέπει να σκέφτεται όλες τις πιθανότητες για 

τις οποίες δεν έχει εµπειρία. Προσπαθήστε να αποκτήσετε καλή εικόνα της πραγµατικότητας και κάντε 

ερωτήσεις. Όταν  ο πελάτης έχει επιλέξει µία από τις δυνατότητες, µην τον αφήσετε να εξαρτάται από 

πιθανά εµπόδια. Πρέπει να εστιάσει στην επιλογή του, για την οποία χρειάζεται να µάθετε όσο 

περισσότερα γίνεται και να είστε ενήµεροι για το τι περιλαµβάνει. ∆εν αρκεί να δρας πάνω σε ό,τι έχεις 

ακούσει, είναι καλύτερο να ανακαλύψεις µόνος σου πως έχουν τα πράγµατα.  

 

Στόχοι 

Ποιοί στόχοι ανταποκρίνονται καλύτερα στο ΓΧΕΕ του πελάτη; Ποιον εργοδότη χρειάζεται 

περισσότερο; Η δουλεία σε µαγαζί ίσως είναι µία δυνατότητα. ∆ιακρίνετε σε διαφορετικούς τοµείς 

όπως: 
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-ρούχα 

-παπούτσια 

-προµήθειες 

-µουσική 

-κηπουρική 

-video 

-ανθοκοµική 

-κατασκευές 

-καλλυντικά 

-αυτοκίνητα κτλ… 

 

Κάθε πιθανότητα µπορεί να διασπαστεί σε τεµάχια και είναι σηµαντικό να µπορείς να το κάνεις αυτό 

ώστε να επιλέξεις το κατάλληλο παρακλάδι για τον πελάτη. Κάντε την επιλογή και παροτρύνετέ τον να 

κάνει ό,τι µπορεί για να ανακαλύψει τι περιλαµβάνει η απασχόληση. Μπορεί να είναι εκπαίδευση ή 

εµπειρία αλλά αυτό που είναι πιο σηµαντικό είναι η προσωπικότητα, τα ενδιαφέροντα, η χηµεία και οι 

γνώσεις του πελάτη. Σκάψτε βαθύτερα στον τοµέα / παρακλάδι και αφήστε τον πελάτη να ανακαλύψει 

ό,τι χρειάζεται για να κατανοήσει τη λειτουργία του. Όσο πιο βαθιά προχώρά, µαθαίνει περισσότερα 

και αυτό τον κάνει να βλέπει ευκολότερα τις δυνατότητες και τις δυσκολίες. 

 

Βρε τε τα προβλήµατα ί  

Υπάρχουν χιλιάδες διαθέσιµες δουλειές στην Ευρώπη. Πολλοί ίσως δουλεύουν για να λύσουν το 

πρόβληµα της ρουτίνας ή πολλές φορές το λάθος πρόβληµα. Ο κόσµος είναι γεµάτος δυνατότητες, 

παροτρύνετε τον πελάτη να τις ανακαλύψει! Ο πελάτης δεν µπορεί να µένει άπραγος και να ψάχνει για 

δουλειά, πρέπει να είναι ενεργητικός. Πρέπει να είναι δηµιουργικός. Κάντε τον πελάτη να µάθει για τα 

καθήκοντα, τους συναδέλφους, πόσα άτοµα προσλαµβάνονται, πότε και γιατί δουλεύουν, πως 

δουλεύουν κτλ. Τι θα µπορούσε ο πελάτης να συνεισφέρει; 

Προσπαθήστε – χωρίς να το µάθει κάποιος άλλος – να έρθετε σε επαφή µε όσο περισσότερους 

ανθρώπους γίνεται και να µάθετε όσο περισσότερα γίνεται. Όσο µεγαλύτερο είναι το πρόβληµα που 

λύνει ο πελάτης τόσο πιο πολύ θα πληρωθεί. Να θυµάστε, οι µισθοί µπορούν να σηµαίνουν 

περισσότερα από λεφτά. 

 

Μία διαφήµιση σε εφηµερίδα έχει τρία άµεσα σήµατα:  

 

 1 Υπάρχει ανάγκη 

 2 Κάποιος είναι διατεθειµένος να πληρώσει 

 3 Κάποιος χρειάζεται ολοκληρωµένο «προϊόν» 

 

Με άλλα λόγια µπορεί να πει κανείς ότι η εταιρεία έχει ένα πρόβληµα που χρειάζεται λύση. ∆ε 

διαφηµίζουν όλοι κατευθείαν όταν ανακαλύπτουν µία ανάγκη. Είναι άρα σηµαντικό ότι ο πελάτης 

ενηµερώνει τον εργοδότη µε τρόπο που µπορεί να είναι χρήσιµος για τη λύση του προβλήµατος.  

Υπάρχει πάντα ένα πρόβληµα, αλλά δεν είναι πάντα σίγουρο ότι υπάρχει και κάποιος να το λύσει. Πως 
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µπορεί κανείς να λύσει το πρόβληµα; Κάνοντάς το ορατό! 

 

 

2.2 Προσωπικότητα – Πως το κάνει; 

 

Ένα σηµαντικό κοµµάτι για να ορίσει ο πελάτης την παρούσα κατάσταση είναι να κοιτάξει την 

προσωπικότητά του και να δει ποιός και πως είναι και πως λειτουργεί, µόνος του και µε άλλους. Όταν 

υπάρχει µία καθαρή εικόνα της προσωπικότητάς του θα είναι ευκολότερο για τον πελάτη να 

χρησιµοποιήσει τα δυνατά του σηµεία για να πετύχει αυτό που θέλει. Ταυτόχρονα ο πελάτης έχει µία 

καλή εικόνα των αδύναµων σηµείων, που του δίνει τη δυνατότητα να τα ενισχύσει. Γενικά αυτό 

αυξάνει την αυτοπεποίθηση και αυτοεκτίµησή του και µπορεί να δηµιουργεί καταστάσεις που είναι 

κατάλληλες από την πλευρά της ικανότητας και των γνώσεών του. 

 

Θα είναι ευκολότερο για τον πελάτη να κατανοήσει τον κόσµο γύρω του βλέποντάς τον µέσω του 

εαυτού του. Γενικά, ξέρουµε ότι δεν είναι µόνο η προσωπικότητα που είναι ο αποφασιστικός 

παράγοντας στο να πετυχαίνεις σε µία δουλεία, αλλά είναι ένας καθοριστικός παράγοντας στο να είσαι 

ικανός να χρησιµοποιείς ικανότητες που έχουν σχέση µε τη δουλειά, δηλαδή ποιά στοιχεία του 

χαρακτήρα διευκολύνουν και βελτιώνουν, και ποιά αναχαιτίζουν την ικανότητα.  

 

Για να γίνει αυτή η ανάλυση απαιτείται ένας δυναµικός τρόπος ένταξης της προσωπικής ανάλυσης σε 

µία ολοκληρωµένη εκτίµηση. Αυτό δεν µπορεί να επιτευχθεί µε τη βοήθεια ενός προσωπικού τεστ 

εφόσον η προσωπικότητα αποτελείται από τόσες πολλές παραµέτρους που είναι περίπλοκο να 

µετρηθούν. Με συλλογισµό, µπορεί κανείς να δει ότι η προσωπικότητα αποτελείται από έναν αριθµό 

προτύπων ζωής που λειτουργούν µαζί δυναµικά σε µία διαδικασία εναλλαγής, προσαρµόζονται, 

ωριµάζουν, ανταποδίδουν, εξαρτώνται από την ιστορία, και το µέλλον. 

 

Τουτέστιν ειναι σηµαντικό να βλέπουµε το τεστ προσωπικότητας ως ένα κόψιµο δρόµου προς το 

ξεκίνηµα µιας συζήτησης για την προσωπικότητα του πελάτη. Για να έχετε µία λεπτοµερή και όσο 

γίνεται καθαρή συζήτηση γύρω από την προσωπικότητα του πελάτη πρέπει να χρησιµοποιήσετε πολλά 

διαφορετικά σηµεία προσέγγισης πάνω στα αποτελέσµατα του τεστ προσωπικότητας.  

 

Αρχικά, πρέπει να αφήσουµε τον πελάτη να επεξεργαστεί τα αποτελέσµατα από µόνος του για να δει 

αν ανταποκρίνονται στη δική του εικόνα της προσωπικότητάς του, για να µπορούµε να αναλύσουµε 

την εγκυρότητα των αποτελεσµάτων. Το επόµενο βήµα θα είναι να συζητήσουµε τα αποτελέσµατα 

του τεστ µε το σύµβουλο σε µία ατοµική συνέντευξη για να κερδίσουµε περαιτέρω feedback που 

µπορεί να οδηγήσει σε µία καθαρότερη εικόνα των χαρακτηριστικών του πελάτη, των γνώσεων και 

των δυνατών και αδύνατων σηµείων του.  

 

Ένας άλλος τρόπος να απορροφήσουµε αυτήν την εικόνα είναι να τη συζητήσουµε σε µία οµάδα. Μία 

οµάδα µπορεί να αποτελέσει εξαιρετικό στάδιο για την προσωπική εξέλιξη του ατόµου. Με εργαστήριο 

ως βάση και µία προσαρµοσµένη «εργαλειοθήκη», ο πελάτης θα µπορεί να εξαπλώσει τα όριά του. Η 
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οµάδα µπορεί να χρησιµεύσει ακόµη σαν εργαλείο και «καθρέφτης» για τον πελάτη. Έµπνευση, 

εµπειρίες και αυξηµένη διορατικότητα είναι συχνά τα αποτελέσµατα αυτών των οµαδικών συζητήσεων.  

 

Τεστ 

 

Υπάρχουν πολλά διαφορετικά τεστ που φωτίζουν διαφορετικά µέρη της προσωπικότητας κάποιου. Ο 

δείκτης τύπων Myers-Briggs είναι ένα από τα ευρύτερα χρησιµοποιούµενα βοηθήµατα για αύξηση της 

αυτογνωσίας των συνηθειών κάποιου και των οµαδικών λειτουργιών του. Είναι βασισµένος στις 

θεωρείες για ψυχολογικούς τύπους του Γιούνγκ. Υπάρχου και άλλα τεστ που φωτίζουν το Ύφος 

Μάθησης και την ηγετικότητα. Το πρόβληµα µε αυτά τα τεστ είναι ότι δεν µπορούν να παρουσιάσουν 

την πλήρη αλήθεια και πρέπει να λαµβάνονται µόνο σαν µία βάση για συζήτηση. Ένας διπλωµατούχος 

διαχειριστής των τεστ πρέπει να τα διεξάγει. 

 

Εάν ο σύµβουλος δεν έχει αυτό το δίπλωµα, µπορεί πάντα να αποκτήσει µία σίγουρη εικόνα της 

προσωπικότητας του πελάτη µε ένα πιο γενικό τεστ, που γνωρίζει και µπορεί να ελέγχει ο σύµβουλος. 

Το τεστ αναλύεται εξονυχιστικά και από τον πελάτη ανεξάρτητα και µαζί µε το σύµβουλο στην ατοµική 

συνέντευξη.  

 

2.3 Κινητοποίηση – τι θέλει να κάνει στην πραγµατικότητα; 

Είναι δύσκολο να µετρήσουµε τα κίνητρα µέσα από ένα τεστ. Η κινητοποίηση έρχεται όταν ο πελάτης 

µπορεί ο ίδιος να δράσει, προσπαθεί και νιώθει ότι πλησιάζει τους στόχους του. Αρχίζοντας από τους 

στόχους και βοηθώντας τον να τους διακρίνει, τα προβλήµατα γίνονται προβλέψιµα και βιώσιµα. Η 

κινητοποίηση έρχεται όταν ο πελάτης µπορεί καθαρά να δει τι θέλει και πως να το αποκτήσει. Ο ρόλος 

του συµβούλου είναι να οδηγήσει τη συνέντευξη και να εστιάσει στη θετική διαδικασία. Εδώ 

εφαρµόζεται η µέθοδος της συνέντευξης για εστίαση στη λύση.  

 

Υπάρχουν γενικά γεγονότα που αφορούν τα τεστ κινητοποίησης τα οποία υπάρχουν στην αγορά:  

 

Οι εκτιµήσεις κινήτρων είναι διαφορετικές από τα τεστ κλίσεων και προσωπικότητας. ∆εν εστιάζουν 

στο τι είδους άτοµο είσαι – ούτε στις δυνατότητες ούτε στις αδυναµίες σου. Αντίθετα, τα τεστ 

κινήτρων επικεντρώνονται στις προτιµήσεις σου. Οι αξιολογήσεις κινήτρων συνήθως είναι 

σχεδιασµένες ως τεστ «αναγκαστικής επιλογής». Προοδεύεις µέσω µιας οµάδας ερωτήσεων, 

αναγνωρίζοντας τις δραστηριότητες που προτιµάς σε σύγκριση µε αυτές που δεν προτιµάς. Για 

παράδειγµα: από τα παρακάτω τρία επιλέξτε µία δραστηριότητα που σας αρέσει περισσότερο και 

λιγότερο: 

 

1. Οδηγώντας ένα αυτοκίνητο 

2. Επισκευάζοντας ένα αυτοκίνητο 

3. Σχεδιάζοντας ένα αυτοκίνητο 

 

Αντίθετα µε τις βαθµολογίες σε ένα τεστ δείκτη ευφύιας, τα αποτελέσµατα στα τεστ κινήτρων δε 
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µετρώνται ανάλογα µε αυτά άλλων ανθρώπων, για να υπάρξει µία σχετική κλίµακα. Αντίθετα, µία 

εσωτερική «ακτινογραφία» των προσωπικών προτιµήσεων προβάλλεται πάνω σε µία βάση 

επαγγελµατικών επιλογών. Χρησιµοποιώντας κάποια αρκετά περίπλοκα στατιστικά µοντέλα, οι σχέσεις 

όλων των επιλογών «υπολογίζονται» για να φανερώσουν τα πεδία στα οποία κάποιος είναι 

περισσότερο (και λιγότερο) διατεθειµένος να επιτύχει.  

 

Υπάρχει ένα παλιό ρητό στην παροχή επαγγελµατικών συµβουλών που λέει ότι οι άνθρωποι δουλεύουν 

µε ένα συνδυασµό τριών κατηγοριών: πράγµατα, δεδοµένα ή άνθρωποι. Η αλήθεια είναι πολύ πιο 

περίπλοκη. Οποιοδήποτε καλό τεστ κινήτρων θα αξιολογήσει τους ανθρώπους µέσα σε µία πλειάδα 

πεδίων. Σε κάθε πεδίο υπάρχουν δεκάδες επαγγελµατικά µονοπάτια. 

 

Η γνώση και η εµπείρια αξίζουν πολλά, αλλά το να είσαι εκεί, και να δείχνεις αληθινό ενδιαφέρον 

µπορεί να αξίζει περισσότερα για τον εργοδότη. ∆είτε την παρακάτω ιστορία. Πρόκειται για µία 

50χρονη γυναίκα, που αποδεικνύει ότι όταν υπάρχει κατάλληλη προσέγγιση µία λύση µπορει εύκολα να 

βρεθεί. Αυτό είναι σηµαντικό ειδικά όταν δουλεύεις µε νέους ανθρώπους.  

 

Περίπτωση Πελάτισσας X 

Μία γυναίκα ηλικίας 50 χρόνων που νωρίτερα ήταν πολύ ενεργητική στο να αναζητά εργασία δεν έχει 

δουλέψει για 14 χρόνια. Σε µία προσωπική συνέντευξη βγήκε στο φως ότι στο παρελθόν είχε 

προβλήµατα πνευµατικής υγείας, οικογενειακά και πόνους στο λαιµό και στους ώµους. Κατα τα άλλα 

ισχυρίζεται ότι είναι υγιής και ικανή να δουλέψει. Η διαγωγή της έδειξε ότι χρειάζεται εξάσκηση σε 

«τεχνικές συνέντευξης» µιά και αρνήθηκε να βγάλει το σακάκι της και είχε την τσάντα της γύρω από 

το λαιµό και πάνω στο στήθος της. 

 

Η εκτίµηση σε αυτήν την περίπτωση ήταν ότι είναι σηµαντικό γι’ αυτήν να πάρει τα προβλήµατά της 

στα σοβαρά αλλά να προπαθήσει να βρει µόνη της µία λύση αντί να συµφωνεί ότι υπάρχουν πολλά 

εµπόδια. Να δει τι είναι σηµαντικό σε έναν αριθµό πραγµάτων και πάνω απ’ όλα να δει τι θα σήµαινε 

για εκείνη να έχει µία δουλειά. 

Για παράδειγµα, αν υπήρχε µία δουλειά, τι θα σήµαινε για τα παιδιά; Θα έπαιρναν ευθύνη για τις ζωές 

τους; 

Όλες οι συζητήσεις περιέχουν ερωτήσεις για το πως διαφορετικά πράγµατα µπορούν να οδηγήσουν 

στον τελικό στόχο, έχωντας µία δουλειά και µπορώντας να υποστηρίζεις τον εαυτό σου. Σήµερα έχει 

δουλειά και ευτυχισµένα θετικά παιδιά. Έχει ακόµα πόνους στο λαιµό και τους ώµους καµιά φορά αλλά 

µπορεί να ζήσει µ’ αυτό. «Είναι κάτι που όλοι έχουµε, οπότε γιατί να γκρινιάζω γι’ αυτό;». Η διαδικασία 

πήρε περίπου 5 µήνες και ήταν πολύ θετική. Προφανώς όµως δεν πάει πάντα τόσο καλά. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ IV 

Στρατηγικές Σχεδιασµού Καριέρας 
 
Το τι εννούµε µε τον όρο καριέρα διαφέρει από άτοµο σε άτοµο. Παρολαυτά, πολλοί υποθέτουν ότι            

έχουµε όλοι την ίδια εικόνα όταν συζητούµε για επαγγελµατική εξέλιξη.         

Είναι σηµαντικό να αναγνωρίζουµε την ατοµική κατανόηση των ανθρώπων για το τι είναι µία          

«πετυχηµένη» καριέρα και ακόµη τη δύναµη υποκίνησης για τις δραστηριότητες των ανθρώπων. Ένας           

πελάτης συχνά στρέφεται προς µια καριέρα που δε συµφωνεί µε τα πραγµατικά του κίνητρα. Το να             

αυξήσετε τη διορατικότητά τους είναι ένας σηµαντικός στόχος.        

Βοηθώντας τον πελάτη να ανακαλύψει τι είδους επαγγελµατική κατεύθυνση είναι κατάλληλη για           

εκείνον, οδηγώντας τον µέσα από διαφορετικούς τύπους ενασχολήσεων για να επιλέξει, τι είδους          

εργοδοσία επιθυµεί και απο εκεί να δηµιουργήσει ένα σχέδιο δράσης, είτε πρόκειται για δουλειά, το           

ξεκίνηµα µιας επιχείρησης ή σπουδών στο εξωτερικό – είναι µέρη µιας στρατηγικής σχεδιασµού   

καριέρας που θα βρείτε σ’ αυτό το κεφάλαιο.        

 

 

1. Ταιριάζοντας όλα τα στοιχεία της προσωπικότητας στην καταλληλότερη δουλειά  

 

Όσοι ψάχνουν για δουλειά σήµερα πρέπει να υπολογίζουν ότι τίθενται πολλά ερωτήµατα στη 

συνέντευξη για την ικανότητα του υποψήφιου να επικοινωνήσει. 

 

Μία αναφορά από επαγγελµατίες σε εταιρείες, αρχές και οργανισµούς δείχνει ότι αυτή είναι το 

πρωταρχικό πλεονέκτηµα που ψάχνουν. Τι γίνεται όµως µε την εκπαίδευση; Αυτή έρχεται µε τη 

δουλειά. Προφανώς δεν µπορείς να λάβεις εκπαίδευση για να γίνεις Πολιτικός Μηχανικός σε ένα 

εργοστάσιο, αλλά αν είναι καθόλου εφικτό, πρέπει να αναζητήσεις ένα συνεργάτη µε τα βασικά 

ανθρώπινα πλεονεκτήµατα που θεωρούνται σηµαντικά και µετά να του προσφέρετε εξάσκηση 

στο χώρο εργασίας. 

Αυτό γίνεται όλο και πιο αληθινό κάθε µέρα, εφόσον η ικανότητά τους θα είναι πάντα φρέσκια. 

Ένα συγκεκριµένο επίπεδο εξάσκησης θα απαιτείται πάντα, αλλά αυτό που ενδιαφέρει περισσότερο τον 

πελάτη είναι πόσο προετοιµασµένος είναι ο εργοδότης να εξελίξει και να ανανεώσει την 

ικανότητά του.  
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«Αυτό σηµαίνει ότι η µακρά και πιστή υπηρεσία δεν είναι πάντα πλεονέκτηµα σε ένα συνεχώς 

εναλασσόµενο κόσµο» Gillis Herlitz. 

 

Ένα από τα πιο σηµαντικά πράγµατα που πρέπει να σκέφτεστε όταν ταιριάζετε ένα άτοµο µε µία 

δουλειά είναι να ενηµερώνετε τον εργοδότη για το τι µπορεί να συνεισφέρει ο πελάτης ώστε η εταιρεία 

να έχει µεγαλύτερη επιτυχία. Αν µπορείτε να το κάνετε αυτό, ο πελάτης θα πετύχει αυτοµάτως. Για να 

µπορέσετε να το πετύχετε αυτό, ο πελάτης πρέπει να είναι ενήµερος για το εµπόριο της εταιρείας και 

να δίνει περισσότερα από τη δουλειά της ρουτίνας, µε άλλα λόγια, περισσότερα από όσα περιµένει ο 

εργοδότης (20% όλης της δουλειάς). 

Ο πελάτης πρέπει επίσης να έχει µεγάλο ενδιαφέρον για το τι πρόκειται να αντιµετωπίσει στη δουλειά, 

γιατί αν όχι, θα είναι δύσκολο να αντιµετωπίσει τη ρουτίνα, το οποίο σηµαίνει ότι θα κάνει µόνο ό,τι 

αναµένεται (80% όλης της δουλειάς). 

 

Σήµερα πολλοί εργοδότες προσλαµβάνουν «γνώσεις», αλλά κάποιος πληρώνεται και για τη 

συµπεριφορά του! 

 

Επαγγελµατικές Κατευθύνσεις 

 

Το τι εννοείται µε τον όρο πετυχηµένη καριέρα θα φέρει πολλές διαφορετικές απαντήσεις ανάµεσα σε 

διαφορετικά άτοµα. Οι απόψεις των ανθρώπων για τις καριέρες διακρίνονται, για παράδειγµα, από το 

πόσο θα µείνει κάποιος στο ίδιο εργασιακό περιβάλλον ή σε ποια κατεύθυνση θα ήθελε να εξελιχθεί η 

καριέρα του. Αυτές οι διαφορές απόψεων αποτελούν πιθανή απειλή για τις Ανθρώπινους Πόρους. 

Υπάρχει µεγάλο ρίσκο να προκύψουν παρεξηγήσεις αν δεν κατανοήσει κανείς ότι οι άνθρωποι έχουν 

διαφορετικές απόψεις πάνω στην έννοια της ιδανικής καριέρας. Μπορεί να συµβεί να προσφερθεί σε 

έναν πελάτη µία επαγγελµατική ευκαιρία, που παρότι είναι rewarding, µπορεί να είναι εφιάλτης για το 

εν λόγω άτοµο.  

 

Οι καθηγητές Michael Driver και Dr. Kenneth Brousseau έχουν αναγνωρίσει 400 τύπους 

επαγγελµατικών κατευθύνσεων, ή απόψεων για την ιδανική καριέρα, βασισµένους στη σχεδόν 

30χρονη έρευνα επαγγελµατικής δυναµικής.  

 

Η ΕΙ∆ΙΚΗ κατεύθυνση είναι η πιο σταθερή και ιστορικά κυρίαρχη επαγγελµατική οπτική, που 
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σηµαίνει ότι µία καριέρα γίνεται σε ισόβια βάση µέσα στο ίδιο εργασιακό περιβάλλον. Κάποιος µπορεί 

να αναγνωρίσει τη δουλειά του. Επιτυχία σηµαίνει ότι κάποιος συνεχίζει να µαθαίνει περισσότερα µέσα 

στο πεδίο της δουλειάς, όπως ικανότητα και γνώση.  

 

Η ΓΡΑΜΜΙΚΗ επαγγελµατική κατεύθυνση εστιάζεται στη γρήγορη αναρρίχηση στην ιεραρχία του 

οργανισµού. Μία πετυχηµένη καριέρα σηµαίνει να αναρριχάσαι όσο ψηλότερα γίνεται µέσα στον 

οργανισµό έχοντας όσο περισσότερη ευθύνη και εγκυρότητα γίνεται.   

 

Η EΠΕΚΤΕΙΝΟΜΕΝΗ επαγγελµατική κατεύθυνση είναι µία λιγότερο παραδοσιακή επαγγελµατική 

οπτική όπου κάποιος ανακαλύπτει την καριέρα του µετακιινούµενος σε ένα γειτονικό πεδίο. Οι αλλαγές 

αυτές τείνουν να οδηγήσουν σε µία εξέλιξη ευρύτερης εξέλιξης και νέων εφαρµογών σε νωρίτερες 

εργασιακές εµπειρίες.  

 

Η ΕΠΙΣΟ∆ΕΙΑΚΗ επαγγελµατική εξέλιξη είναι η πιο εναλασσόµενη και λιγότερο συµβατική από 

όλες. Οι  επισοδειακοί ανθρώποι θεωρούν ότι δεν έχουν καριέρα. Όσο περισσότερα νέα πράγµατα 

έρχονται και όσο περισσότερες αλλαγές συµβαίνουν στην εργασιακή ζωή τόσο το καλύτερο, 

αντίστοιχα µε το «σταθερό πρότυπο των ασταθειών».  

 

Κινητήρια ∆ύναµη  

Οι άνθρωποι διαφέρουν στο τι τους παρακινεί στην εργασιακή ζωή τους. Άνθρωποι µε Ειδική κινητήρια 

κινητήρια δύναµη εκτιµούν την Ειδική Γνώση και Ασφάλεια, ενώ η κινήτηρια δύναµη πίσω από τη 

Γραµµική κατεύθυνση είναι ∆ύναµη και Κατόρθωµα. Προσωπική εξέλιξη και δηµιουργικότητα παρακινεί 

αυτούς µε επεκτεινόµενη κινητήρια δύναµη ενώ οι επισοδειακοί προτιµούν Ποικιλία και Ανεξαρτησία.  

 

Μία από τις συνέπειες αυτών των ατοµικών διαφορών είναι ότι µία σταθερή καριέρα, που θεωρείται 

ιδανική καριέρα για τον Ειδικό, µπορεί να βιωθεί ως εφιάλτης για κάποιον άλλο (για παράδειγµα, τους 

επισοδειακούs). Για να οδηγήσετε και να παροτρύνετε τους πελάτες σας, πρέπει να έχετε κατανόηση 

αυτών των ατοµικών διαφορών στην κινητήρια δύναµή τους.  

 

Η επαγγελµατική εξέλιξη παρολαυτά δε σηµαίνει απλά να βοηθάς τον άλλον να κατανοήσει την 

κινητήρια δύναµή του και να αναζητά «επιτυχία». Η επαγγελµατική κατεύθυνση ορίζεται ακόµα στον 

οργανισµό. Η αυτοπεποίθηση σε επαγγελµατικούς όρους δεν αρκεί για να είναι αποτελεσµατική η 
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οργάνωση, και είναι σηµαντικό να εξετάζονται οι πιθανότητες που µπορούν να οδηγήσουν σε 

επαγγελµατική εξέλιξη µέσα στον οργανισµό. 

 

 

Απασχολήσεις 

Υπάρχουν πολλές απασχολήσεις για να διαλέξει κανείς, αλλά όχι µόνο η επαγγελµατική κατεύθυνση 

του πελάτη αλλά και τα ενδιαφέροντα του είναι πολύ σηµαντικά όταν πρέπει να επιλέξει µία δουλειά. 

Υπάρχουν επίσης πολλά άλλα πράγµατα που µπορεί να έχουν σηµασία. Ρωτήστε τον πελάτη τι πιστεύει 

πως είναι σηµαντικό για εκείνον και ποια απασχόληση έχει αναπτυχθεί, για την οποία υπάρχουν 

δυνατότητες πρόσληψης. Για να µπορεί κανείς να συλλέξει πληροφορίες είναι προτεινόµενο να 

επισκεφτεί διαφορετικές εταιρείες. Μ’ αυτόν τον τρόπο ο πελάτης µπορεί να δείξει το ενδιαφέρον του 

σε έναν πιθανό εργοδότη και ακόµα να κάνει ερωτήσεις για το τι δεξιότητες χρειάζονται για να µπορεί 

να πραγµατοποιήσει τη δουλειά των ονείρων του. Στους εργοδότες αρέσει να παρουσιάζουν τις 

εταιρείες τους και ακόµη ο πελάτης λαµβάνει απευθείας συµβουλές για το τι δεξιότητες χρειάζονται. 

Καµία πρόγνωση στον κόσµο µπορεί να ξεπεράσει αυτό το είδος πληροφορίας. 

  

Όταν ο πελάτης έχει ορίσει τις γνώσεις, τις ικανότητες, τις εµπειρίες και τα ενδιαφέροντά του και είναι 

επίσης καθαρό ποιές απασχολήσεις µπορεί να τον ενδιαφέρουν, έχει ένα σηµείο εκκίνησης για να χτίσει 

 ΕΙ∆ΙΚΗ ΓΡΑΜΜΙΚΗ ΕΠΕΚΤΕΙΝΟ-

ΜΕΝΗ 

ΑΠΟΣΠΑΣΜΑΤ

ΚΗ 

 

Επαγγελµ

τική 

Κατεύθυν

ση 

Ισόβια 

Μάθηση 

Ανοδική 

 

Αναποφάσιστη

Παράπλευρη 

5-10 χρόνια 

Παράπλευρη κ

Μονόπλευρη 

2-4 χρόνια 

 

Κινητήρια

∆ύναµη 

Ειδική Γνώση

 

Ασφάλεια 

 

∆ύναµη 

 

Αποδοτικότητα

 

Προσωπική 

εξέλιξη 

 

∆ηµιουργικότη

τα 

Ποικιλία 

 

Ανεξαρτήσια 

 

Ικανότητ Ανάµειξη 

Ποιότητα 

Ειδικότητα 

Ηγετικότητα 

Ανταγωνισµός

Αποτελεσµατικ

τητα 

∆ηµιουργικότη

τα 

Συνεργασία 

Ευρείες 

Ικανότητες 

Ευρύ ∆ίκτυο 

Ταχύτητα 

Ευελιξία 
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το µέλλον του. 

 

Παραδείγµατα διαφορετικών απασχολήσεων δίνονται παρακάτω. 

 

∆ιαχείριση, οικονοµία και νόµοι 

Μέσα στα πεδία της διαχείρισης, της οικονοµίας και των νόµων υπάρχουν πολλές δουλειές και 

κατευθύνσεις. Είναι σύνηθες να έχεις επαφή µε το γενικό κοινό, τις αρχές, τις εταιρείες και τους 

συνεργάτες. Άρα ο πελάτης πρέπει να είναι ικανός να παρέχει υπηρεσία και να έχει την ικανότητα 

παροχής πληροφοριών γραπτά και προφορικά. 

  

Παραδείγµατα:  

• ∆ιερεύνηση 

• Σχεδιασµός ή συµπλήρωση µιας δραστηριότητας, των αποτελεσµάτων και των οικονοµικών.  

• Λογιστική 

• Ερµηνεία νόµων και κανονισµών  

• Εξέταση εφαρµογών  

• Παροχή συµβουλών και πληροφοριών  

Ένα πτυχίο Πανεπιστηµίου είναι απαραίτητο για πολλές από αυτές τις δουλειές. Για άλλες, όπως 

γραµµατέας, υπάλληλος γραφείου και συντονιστής µεταφορών, συχνά είναι αρκετό να έχεις τελειώσει 

δευτεροβάθµια εκπαίδευση ή κολλέγιο. Ακόµα και αν για µία δουλειά σε τράπεζα ή ασφαλιστική 

εταιρεία απαιτεί πανεπιστηµιακή µόρφωση, υπάρχουν πιθανότητες πρόσληψης ακόµα και µετά το 

κολλέγιο. Η διεθνής συνεργασία ανάµεσα σε χώρες, οργανισµούς και εταιρείες επηρεάζει τα καθήκοντα 

στις περισσότερες δουλειές αυτών των πεδίων. Οι γλώσσες και οι γνώσεις για άλλες χώρες και 

πολιτισµούς είναι πολύτιµα συµπληρώµατα για την οικονοµία, την κοινωνική επιστήµη ή τη νοµική 

επιµόρφωση.  

 

Χτίσιµο και Κατασκευές 

Κάποιος µπορεί να επιλέξει διαφορετικές δουλειές και κατευθύνσεις µέσα στον τοµέα των κατασκευών. 

Ο πελάτης πρέπει να είναι έτοιµος να µετακοµίσει εκεί όπου βρίσκονται οι δουλειές. Αυτό µπορεί να 
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είναι στην πατρίδα ή στο εξωτερικό. Είναι σύνηθες να ταξιδεύει κάθε βδοµάδα ανάµεσα στο σπίτι και 

τη δουλειά. Για παράδειγµα ο πελάτης µπορεί να κατασκευάσει:  

• Σπίτια 

• ∆ρόµους 

• Σιδηροδρόµους 

• Γέφυρες 

• Εργοστάσια 

Ο πελάτης χρησιµοποιεί διαφορετικές µηχανές και τεχνολογικά προηγµένα εργαλεία. Υπάρχει ακόµη η 

δυνατότητα ειδίκευσης µέσα σε συγκεκριµενες δουλειές που απευθύνεται σε παλιότερες µεθόδους 

χειροτεχνών. Καινούρια σπίτια συνήθως χτίζονται σε µεγαλύτερες πόλεις και µέρη όπου υπάρχουν 

πανεπιστήµια.  

 

Υπολογιστές / Τεχνολογία Πληροφοριών (IT) 

Οι τοµείς υπολογιστών και τεχνολογίας πληροφοριών είναι δυναµικοί και µεταλασσόµενοι. Περιέχουν 

µία βαθµιαία ένταξη σε περιβάλλον υπολογιστών µε τηλεφωνικά και άλλα συστήµατα επικοινωνίας. Σε 

µερικά πεδία οι αλλαγές είναι τόσο δυναµικές που οι γνώσεις παλιώνουν σε λιγότερο από ένα χρόνο. 

Τα σύνορα ανάµεσα στις διαφορετικές δουλειές αλλάζουν και ο τίτλος εργασίας του πελάτη εξαρτάται 

από το µέρος της δουλειάς. Το να δουλεύεις µε υπολογιστές / ΙΤ συχνά περιέχει στενή προσωπική 

επαφή µε συναδέλφους, ανθρώπους που παίρνουν παραγγελίες, παραδοτές, πελάτες και χρήστες. 

Υπάρχουν πολλά διαφορετικά καθήκοντα µέσα σε αυτά τα πεδία. Για παράδειγµα κάποιος µπορεί να 

δουλέψει µε: 

 

 

• Εξέλιξη συστηµάτων  

• Προγραµµατισµός  

• Λειτουργία – διατήρηση του συστήµατος και δικτύου 

• Υποστήριξη στο χρήστη 

• Σχεδιασµός µακροπρόθεσµων σχεδίων για χρήση ΙΤ  
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• Ερωτήσεις για ασφάλεια 

• Ανάπτυξη δικτυακών τόπων 

 

Όλοι οι τοµείς της κοινότητας έχουν ανάγκη από ειδικούς και η επικοινωνιακή εξέλιξη απαιτεί όλο και 

περισσότερο εκπαιδευµένο προσωπικό ένω τα συστήµατα IT γίνονται πιο εξελιγµένα. Αυτό σηµαίνει 

ότι άτοµα µε υψηλά τεχνολογικά προσόντα θα είναι σε µεγάλη ζήτηση για πολλά χρόνια ακόµα.  

 

Υγεία/Οµορφιά 

Το ενδιαφέρον για τη φροντίδα της υγείας και του σώµατος έχει αυξηθεί. Η πρόγνωση είναι ότι θα 

συνεχίζει να αυξάνεται. Πόσα λεφτά θα ξοδεύουν οι άνθρωποι για υγεία και οµορφιά είναι ένα λεπτό 

ζήτηµα. Αν ο πελάτης θέλει να δουλέψει σε αυτόν τον τοµέα πρέπει να έχει µεγάλο ενδιαφέρον για 

τους ανθρώπους και να προσφέρει καλές υπηρεσίες. Αίσθηση των χρωµάτων και των σχηµάτων 

µπορεί να αποτελεί σηµαντικό πλεονέκτηµα για µερικές από τις δουλειές σε αυτό το πεδίο. Υπάρχουν 

πολλές διαφορετικές ευκαιρίες µέσα σ’ αυτήν την οµάδα όπως:  

• Φροντίδα των ποδιών  

• Θεραπεία δέρµατος, µανικιούρ  

• Καθοδήγηση για εξάσκηση  

• Συµβουλές για τη φροντίδα της υγείας και του σώµατος 

 

Αυτές οι οµάδες είναι συχνά µικρές και χωρίς πολλή ζήτηση. Πολλοί δουλεύουν για τον εαυτό τους. 

Αυτό απαιτεί µία ικανότητα να σχεδιάζεις, και να ανταπεξέρχεσαι στα οικονοµικά και διαχειριστικά. 

  

Πώληση, Αγορά και Marketing 

Είτε ο πελάτης πουλά αυτοκίνητα, λουλούδια, µηχανές ή ταξίδια είναι σηµαντικό να είναι ευαίσθητος 

προς τις επιθυµίες του πελάτη. Πρέπει να ενδιαφέρεται για τους ανθρώπους και να στοχεύει στο να 

τους παρέχει υπηρεσίες. Αυτοί που είναι αγοραστές ή δουλεύουν στον τοµέα του marketing πρέπει να 

γνωρίζουν την αγορά για τα αγαθά ή τις υπηρεσίες για τις οποίους δουλεύουν. Είναι επίσης σηµαντικό 

να µπορείς να προβλέψεις αλλαγές. Οι αγορές στο διαδίκτυο αυξάνονται και µπορούν να επηρέασουν 
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τα καθήκοντα και τον αριθµό υπαλλήλων σε αυτόν τον τοµέα. Ιδιαίτερα η αγορά από email (ή άλλο 

τρόπο ηλεκτρονικής αγοράς) έχει αυξηθεί ανάµεσα στις εταιρείες. Όταν οι εταιρείες µπορούν να βρουν 

πληροφορίες και να παραγγέλνουν αγαθά από το ∆ιαδίκτυο από µόνες τους, ο ρόλος του πωλητή είναι 

να παρέχει συµβουλές και να λύνει προβλήµατα µαζί µε τους πελάτες. Ως πωλητής, υπάρχουν πολλά 

διαφορετικά πεδία για να δουλέψει κανείς, όπως:  

• Πωλητής σε κατάστηµα  

• Πωλητής προϊόντων που έχει κατασκευάσει η εταιρεία, όπως φάρµακα ή µηχανήµατα γραφείου 

• Πωλητής υπηρεσιών όπως για παράδειγµα εξάσκηση ή παροχή συµβουλών 

• Αγοραστής αγαθών ή υπηρεσιών 

 

Η ζήτηση για γνώσεις διαφέρει ανάµεσα στις διάφορες δουλειές. Σωµατειακή γνώση χρειάζεται για 

δουλειά µε Σωµατεία. Υψηλότερη εκπαίδευση µπορεί να απαιτείται για αγοραστές που δουλεύουν στον 

τοµέα του και για πωλητές εταιρειών. Για παράδειγµα πανεπιστηµιακή µόρφωση µε ιδιαίτερες γνώσεις 

στα οικονοµικά.  

Χειροτεχνία  

Η χειροτεχνία συχνά χτίζεται πάνω σε παλιότερες τεχνικές. Ο πελάτης χρησιµοποιεί τα χέρια του και 

δουλεύει µε διαφορετικά εργαλεία και µηχανές. Ο χειροτέχνης είναι συνήθως υπεύθυνος για το προϊόν 

από τις πρώτες ύλες µέχρι το ολοκληρωµένο προϊόν. Αυτό απαιτεί πρακτική εµπειρία. Συχνά 

χρειάζονται και καλλιτεχνικές ιδιότητες. Οι χειροτέχνες συνήθως δουλεύουν για τον εαυτό τους. 

Κάποιες φορές συνεργάζονται µεταξύ τους και µοιράζονται εργαλεία και µηχανήµατα για να µειώσουν 

το κόστος. Οι δυνατότητες εξαρτώνται από τις δεξιότητές σου και από το να είσαι ικανός να πουλήσεις 

τα προϊόντα και τις υπηρεσίες σου. Είναι πιθανό να είσαι µαθητευόµενος και µε τον καιρό να 

αποκτήσεις ένα δίπλωµα. Η χειροτεχνία περιλαµβάνει µία ευρεία κλίµακα όσον αφορά στα εργαλεία και 

τις δουλειές. 

∆ιαφορετικές εργασίες µέσα στον τοµέα µπορεί να είναι οι εξής:  

 

• Τέχνη ή µεταλλουργία  

• Μεταποίηση 
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• Χειροτεχνίες 

• Ψωµί, µπισκότα και κέικ  

 

Ξενοδοχεία, εστιατόρια, βιοµηχανικές κουζίνες 

Μέσα στα ξενοδοχεία και τα εστιατόρια υπάρχουν πολλές εξειδικευµένες δουλειές. Κοινή σε όλες είναι 

η υπηρεσία. Να συναντάς κάθε µέρα καινούριους πελάτες και να µπορείς να προσαρµόζεσαι σε 

διαφορετικές καταστάσεις. Αυτό ισχύει άσχετα από το αν ο πελάτης δουλεύει σε ξενοδοχείο, σχολική 

καντίνα ή πιτσαρία. Κάποιες δουλειές σ’ αυτόν τον τοµέα είναι:  

• Σέρβις σε πλοίο  

• Μαγείρεµα 

• Υπάλληλος σε ρεσεψιόν ξενοδοχείου  

• Φροντίδα καλεσµένων σε συνέδριο  

• Σοµελιέ σε εστιατόριο 

 

Η δουλειά σε ένα ξενοδοχείο µπορεί να ποικίλει. Ένας σερβιτόρος µπορεί να δουλέψει και ως 

ρεσεψιονίστ, και ένας ρεσεψιονίστ ως σερβιτόρος ή καθαριστής δωµατίων.  

Μετά τη βασική εξάσκηση υπάρχουν καλές πιθανότητες για περαιτέρω εξέλιξη µέσα στο πεδίο. Η 

ανάγκη για προσωπικό ποικίλει ανάµεσα στις διαφορετικές πόλεις και εποχές. Τα τελευταία χρόνια έχει 

παρατηρηθεί αύξηση της ζήτησης.  

 

Υγεία και Ιατρική φροντίδα 

Αυτός ο τοµέας περιλαµβάνει τα πάντα από εξετάσεις, θεραπείες και φροντίδα, ακόµα και προληπτική 

φροντίδα. Η υγεία και η ιατρική φροντίδα δεν περιορίζεται µόνο στα ξενοδοχεία. Ο πελάτης µπορεί 

επίσης να δουλεύει  σε κλινική, γηροκοµείο, εταιρείες, σχολεία ή σε ιδιωτική κλινική. Οι γιατροί και το 

υπόλοιπο νοσηλευτικό προσωπικό µπορούν ακόµη να συνδέονται µε εταιρείες που δανείζουν 

προσωπικό σε διαφορετικά ιατρικά ιδρύµατα. 
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Μέσα στον τοµέα της υγείας και της ιατρικής φροντίδας, ο πελάτης µπορεί να δουλέψει: 

 

• Εξετάζοντας και θεραπεύοντας τους ασθενείς  

• Εκπαιδεύοντας ανθρώπους µε περιορισµένη κινητικότητα  

• Βοηθώντας µε τεστ για ανάπηρους  

• Ασχολούµενος µε φάρµακα  

• ∆ίνοντας συµβουλές για δίαιτα και υγεία 

• Βοηθώντας ανθρώπους µε προβλήµατα οµιλίας, όρασης ή ακοής 

 

Βιοµηχανική παραγωγή 

Η βιοµηχανία παραγωγής παράγει προϊόντα που βασίζονται σε πρώτες και επεξεργασµένες ύλες. Τα 

προϊόντα που φτιάχνονται γίνονται ολοένα και πιο πολύπλοκα. Οι εργάτες δεν παραδίδουν απλώς  τους 

τριβείς αλλά ένα ολόκληρο σύστηµα οργάνωσης όπου οι τριβείς συµπεριλαµβάνονται µαζί µε τα 

ηλεκτρικά. Ένας υπολογιστής χειρίζεται σχεδόν όλη την κατασκευή. Πολλές από τις µηχανές 

χειρίζονται από υπολογιστή. Οι χειριστές παρακολουθούν και ελέγχουν τη διαδικασία µε έναν αριθµό 

υπολογιστών στην αίθουσα ελέγχου. Η οργάνωση στον εργασιακό χώρο είναι συνήθως µία αυτο-

κυβερνώµενη οµάδα µε µία ευρεία ποικιλία καθηκόντων και ευθυνών.  

 

Παραδείγµατα καθηκόντων σε αυτόν τον τοµέα είναι:  

• Επίβλεψη και φροντίδα των µηχανών  

• Ηλεκτρονικά 

• Χαλιά 

• Συγκολλήσεις  

• Επίβλεψη βιοµηχανικών επεξεργαστών 
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Εγκαταστάσεις, χειριστές και διατήρηση 

Ο τοµέας αυτός περιλαµβάνει πολλούς τύπους παρακλαδιών και εµπορευµάτων όπως ηλεκτρολόγους, 

χειριστές µηχανών, µηχανικούς µεταφορών, κατασκευαστές τεχνολογίας και άλλους. Πολλοί µπορούν 

να δουλέψουν στην παραγωγή όπως και στην υπηρεσία ή την παροχή συµβουλών.  

Παραδείγµατα καθηκόντων µέσα σε αυτά τα πεδία είναι:  

• Επισκευή αυτοκινήτων και άλλων µηχανών  

• Φροντίδα κτιρίων  

• Εύρεση ελαττωµάτων µε υπολογιστή  

• Επίβλεψη της κατασκευής  

• ∆ιαφορετικά είδη εγκαταστάσεων  

 

Οι περιβαλλοντολογικές απαιτήσεις και οι απαιτήσεις οικονοµίας της ενέργειας παράγουν δουλειές όπως 

ανακατασκευή, εκσυγχρόνιση, εγκατάσταση και διαχείριση µίας αποτελεσµατικότερης θέρµανσης και 

εξαερισµού. Η φροντίδα για την τεχνολογία θέρµανσης και κατασκευών βρίσκεται περισσότερο τα 

χέρια των ειδικών. Γίνεται πιο ουσιαστικό για ανθρώπους µε ηλεκτρονικές δεξιότητες να επισκευάζουν 

µηχανές.  

  

Πολιτισµός, Μέσα, Σχέδιο 

∆ηµιουργικά καθήκοντα είναι κοινά για πολλές από τις δουλειές στον τοµέα αυτό. Για παράδειγµα:  

• Φωτογραφία 

• Συγγραφή 

• Τραγούδι σε σκηνή µπροστά σε ανθρώπους  

• Σχεδιασµός διαφηµίσεων  

• Ζωγραφική 

• Τεχνολογική δουλειά για µία ταινία ή ένα τηλεοπτικό πρόγραµµα 
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Όσον αφορά στον πολιτισµό, ο πελάτης µπορεί να δουλεύει ως µέρος της οµάδας µε την παραγωγή 

ενός θεατρικού. Άλλοι δουλεύουν µόνοι – είναι συνηθισµένο ανάµεσα στους συγγραφείς, µεταφραστές 

και άλλους καλλιτέχνες.  

 

Για πολλούς ανθρώπους είναι ένα όνειρο να δουλεύουν στον τοµέα του πολιτισµού, παρολαυτά είναι 

πολύ ανταγωνιστικό, όχι µόνο σε θέσεις εξάσκησεις αλλά και σε µόνιµες δουλειές ή προσωρινές 

αναθέσεις. Οι ανεξάρτητες καλλιτεχνικές δουλειές απαιτούν όχι µόνο ταλέντο αλλά και επιµονή. Σε 

µερικές περιπτώσεις, ακόµα και µετά από µακρά εξάσκηση, µπορεί να είναι δύσκολο για τον πελάτη να 

υποστηρίξει τον εαυτό του.  

 

∆ηµόσια εγχειρήµατα παίζουν µεγάλο ρόλο για δυνατότητες εργασίας σε βιβλιοθήκη, στο θέατρο, στο 

ραδιόφωνο ή την τηλεόραση. Η ζήτηση για σχεδιαστές και υπηρεσίες στον τοµέα της διαφήµισης 

ποικίλει ανάλογα µε την οικονοµική ανάπτυξη. Ο σχεδιασµός έχει γίνει πολύ ανταγωνιστικό και 

υπολογίζεται ότι θα παραγάγει περισσότερες δυνατότητες στο µέλλον. 

 

Περιβαλλοντολογική διατήρηση,  ασφάλεια, υγιεινή και καθαριότητα  

Υπάρχουν πολλές διαφορετικές δουλειές µέσα στους τοµείς του περιβαλλόντος και της υγείας. Σε 

µερικές δουλειές ο στόχος είναι να δηµιουργηθεί µία καλή εργασιακή ατµόσφαιρα. Κάποιος ερευνά τα 

ρίσκα και τα προβλήµατα και προτείνει λύσεις ή φροντίζει ότι οι εργασιακές συνθήκες είναι σύµφωνες 

µε τις νοµικές απαιτήσεις.  

 

Σε άλλες δουλειές µπορεί κανείς να δουλέψει µε: 

• Φροντίδα και προστασία της φύσης  

• Την επίβλεψη του αέρα, του νερού και της γης  

• Την επίβλεψη της βιοµηχανίας  

• Τις συνθήκες επικίνδυνων δραστηριοτήτων για το περιβάλλον 

• Έλεγχο των προµηθειών 

• Προστασία ζώων  

• Καθαριότητα, για παράδειγµα ανακύκλωση, απολύµανση, συλλογή απορριµάτων.  
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Η ζήτηση για εξάσκηση ποικίλει. Μία πανεπιστηµιακή µόρφωση συνήθως χρειάζεται. Αυτό ουσιαστικά  

σηµαίνει κατοχή ευρείας γνώσης, και, κατά κανόνα, επιµόρφωση στους τοµείς της επιστήµης, της 

τεχνολογίας, της οικονοµίας, της νοµικής. Για την απολύµανση και την καθαριότητα συνήθως 

λαµβάνεις την εκπαίδευση στο χώρο εργασίας. Μία ενηµέρωση για τα υλικά, την τελευταία τεχνολογία 

και τις µεθόδους εργασίας είναι απαραίτητη. 

 

Φυσική Βιοµηχανία 

Οι συνδυασµένες ενασχολήσεις στους τοµείς της γεωργίας, της δασονοµίας και της φυτοκοµίας 

µπορούν από κοινού να ονοµαστούν ο πράσινος τοµέας. Ένα άλλο κοινό χαρακτηριστικό είναι ότι οι 

προσληφθέντες συνήθως δουλεύουν κοντά στη φύση και συνήθως χρησιµοποιούν τα χέρια και το 

σώµα τους. Πολλές από τις ενασχολήσεις µέσα στη γεωργία και τη δασοκοµία έχουν αλλάξει εξαιτίας 

της νέας τεχνολογίας. Οι συνθήκες εργασίας έχουν βελτιωθεί, µηχανές αναλαµβάνουν τη βαριά 

εργασία και η χρήση υπολογιστών έχει βοηθήσει κατά πολύ.  

Παραδείγµατα σε αυτά τα πεδία είναι:  

• Φροντίδα ζώων ή γεωργικές συµβουλές  

• ∆ουλειά σε φάρµα µε ζώα, µηχανήµατα ή  φυτοκοµία 

• ∆ουλειά µε άλογα ή κατοικίδια  

• Φύτευση ή υλοτοµία στα δάση  

• Φροντίδα ή σχεδιασµός των κήπων  

• Έρευνα και εξέλιξη στη γεωργία και τη δασοκοµία  

 

Επιστηµονική εργασία 

Η επιστηµονική γνώση έχει ζήτηση στην κοινότητα. Για πολλά καθήκοντα, το να έχεις γνώσεις από 

άλλα πεδία µπορεί να είναι πλεονέκτηµα. Η συνεργασία αυξάνεται ανάµεσα στους βιολόγους, τους 

χηµικούς, τους µηχανικούς, τους τεχνικούς και τους ειδικούς σε υπολογιστές. Περιβαλλοντική 

συντήρηση, παραγωγή φαρµάκων, κατασκευή της παραγωγής και βελτίωσης των πρώτων υλών είναι 

σηµαντικοί τοµείς. Η έρευνα σε αυτά τα πεδία προοδεύει, για παράδειγµα στη µακροβιολογία και τη 

γενεαλογία, που σηµαίνει ότι πολλές από αυτές τις δουλειές αλλάζουν όταν περαιτέρω γνώσεις 
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βρίσκουν εφαρµογή.  

 

Τα κύρια καθήκοντα σε αυτούς τους τοµείς είναι: 

• Έρευνα  

• Ανάπτυξη  

• Εξάσκηση  

• ∆ιερεύνηση 

 

Πολλοί επιστήµονες δουλεύουν ως ερευνητές ή καθηγητές σε πανεπιστήµια. Μέσα στον τοµέα της 

υγείας υπάρχουν νοσοκοµειακοί φυσικοί που έχουν την ευθύνη να χορηγούν στους ασθενείς 

ακτινοβολία. Βιοϊατρικοί αναλυτές εξετάζουν τα αποτελέσµατα των τεστ. Τοξικολόγοι µελετούν τα 

αίτια του καρκίνου. Βιοχηµικοί, µικροβιολόγοι και φαρµακολόγοι κάνουν έρευνα για νέα ή περισσότερο 

αποτελεσµατικά φάρµακα. Οι φυσικοί έχουν καθήκοντα στη βιοµηχανία ενώ οι γνώσεις των γεωλόγων 

χρειάζονται στο κτίσιµο δρόµων και σηράγγων.  

 

Παιδαγωγική εργασία 

Το επάγγελµα της διδαδσκαλίας είναι ένα επάγγελµα που διαρκώς αλλάζει. Κάποιος πρέπει να είναι 

συνέχεια έτοιµος να µάθει καινούργια δεδοµένα και µεθόδους διδασκαλίας. Με αυτά τα θέµατα ως 

βάση µπορεί κανείς να προσαρµόσει τη διδασκαλία στις διαφορετικές απαιτήσεις των µαθητών.  

Ως δάσκαλος ο πελάτης µπορεί να δουλέψει µε όλες τις ηλικίες, από τα πιο µικρά παιδιά στο 

νηπιαγωγείο µέχρι τους ενήλικες στα γυµνάσια, τα λύκεια και τα πανεπιστήµια. Το επάγγελµα 

περιλαµβάνει προσωπική εργασία αλλά και συνεργασία για την εξέλιξη των µαθητών. 

  

Καθήκοντα που διαµορφώνουν µία εργασιακή ηµέρα διδασκαλίας συµπεριλαµβάνουν:  

• ∆ιδασκαλία 

• Σχεδιασµός µαθηµάτων µαζί µε την τάξη  

• ∆ιαχείριση, για παράδειγµα, προϋπολογισµός για βιβλία  

• Εργασία για σπουδές εξ αποστάσεως µέσω ∆ιαδικτύου  
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Κοινωνική εργασία 

Υπάρχουν καλές πιθανότητες ευρέσεως διαφορετικών εργασιών στον κοινωνικό τοµέα. Ο αριθµός των 

µεγάλων ανθρώπων αυξάνεται και πολλοί από αυτούς χρειάζονται υπηρεσίες και υποστήριξη. Με την 

κοινωνική εργασία οι πελάτες βοηθούν και υποστηρίζουν ανθρώπους στις ζωές τους, σε διαφορετικές 

καταστάσεις. 

  

Μερικά παραδείγµατα καθηκόντων: 

• Παροχή βοήθειας, στήριξης και φροντίδας στους ηλικιωµένους ή ανάπηρους  

• Φροντίδα µικρών παιδιών ενώ οι γονείς τους λείπουν στη δουλειά 

• Επίβλεψη των κρατούµενων στις φυλακές και βοήθεια στην κοινωνική επανένταξή τους.  

• Εργασία µε οικογένειακη καθοδήγηση  

• Εργασία µε ναρκοµανείς ή εφήβους που χρειάζονται βοήθεια 

• Εργασία σε ένα κοινωνικό γραφείο, για παράδειγµα οικονοµική βοήθεια για τους κατοίκους της 

κοινότητας ή διερεύνηση των προβληµάτων µέσα στις οικογένειες  

• Εργασία σε ένα κέντρο νεότητας ή ως βοηθός καθηγητή σε σχολείο. 

Ακόµα και το θρησκευτικό λειτούργηµα περιέχεται στην κοινωνική εργασία. Οι κληρικοί παρέχουν 

συµβουλές και βοήθεια στα µέλη της ενορίας.  

 

Εργασία σε θέµατα ασφάλειας 

Υπάρχουν πολλές διαφορετικές κατευθύνσεις για να επιλέξει κανείς στον τοµέα αυτό. Ο πελάτης 

µπορεί να έχει µία δουλειά που προλαµβάνει τα ατυχήµατα και τα εγκλήµατα ή που ασχολείται µε αυτά 

αφού συµβούν. Η προσοχή γύρω από φωτιές και γενικά πυρασφάλεια έχει αυξηθεί. Οποιαδήποτε 

δουλειά γύρω από την αποφυγή ατυχηµάτων θα είναι η δουλειά του µέλλοντος.  

  

Μέσα στα πεδία της ασφάλειας µπορεί κανείς να δουλέψει για:  

• Φύλαξη κτιρίων και ανθρώπων  

• Πρόληψη φωτιάς 

• ∆ιάσωση  
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• Έλεγχος αεροδροµίων 

• Φύλαξη ακτών  

 

Η εργασία περιλαµβάνει επαφή µε ανθρώπους και συνεργασία µε διαφορετικά επαγγελµατικά σώµατα. 

Για παράγειγµα, η αστυνοµία, το τελωνείο, το λιµενικό και ο έλεγχος των αεροδροµίων µπορούν να 

δουλέψουν µαζί για να καταπολεµήσουν την τροµοκρατία ή τη µεταφορά λαθραίων. 

Η ζήτηση για διαφορετικούς τυπούς ασφάλειας αυξάνεται πρώτ’απ’όλα στις πόλεις και τις αστικές  

περιοχές. Όσον αφορά στις εξελίξεις της τεχνολογίας σε σχέση µε συναγερµούς διάρρηξης η αύξηση 

στον αριθµό των θέσεων για φύλακες δεν αξίζει να αναφερθεί ακόµα και αν η αγορά δείχνει µία 

σταθερή αύξηση. Εξαιτίας των τεχνολογικών εξελίξεων µέσα σε ολόκληρο τον τοµέα της ασφάλειας, 

τα καθήκοντα για τους φύλακες θα είναι πιο προηγµένα. Στο µέλον υψηλότερες απαιτήσεις θα τεθούν 

για τις γλωσσικές ικανότητες των φυλάκων, το τεχνολογικό λεξιλόγιο και ευελιξία. 

 

Εργασία Τεχνολογίας 

Η αύξηση των υπολογιστών και των ηλεκτρονικών στοιχείων µέσα στην τεχνολογία συνεχίζεται. Η 

τεχνολογία στα αγαθά/υπηρεσίες προσαρµόζετα όλο και περισσότερο για να καλύψει τις ανάγκες των 

πελατών. Αυτό δηµιουργεί µεγαλύτερη ζήτηση για ευελιξία, πελατειακή ανάλυση και προγραµµατισµό 

της παραγωγής. Οι τεχνικοί αναπτύσσουν ένα διάλογο ανάµεσα στον πελάτη και τον προµηθευτή. ∆εν 

υπάρχει πια ένα παγκόσµιο προϊόν.  

Υπάρχει ένας τεράστιος αριθµός µηχανικών κατευθύνσεων και στις περισσότερες είναι πιθανό να 

ειδικευτείς για παράδειγµα σε:  

• Εργασία µε κατασκεύες 

• Προγραµµατισµός παραγωγής 

• Έλεγχος ποιότητας   

 

Μεταφορά 

Στον τοµέα της µεταφοράς προσλαµβάνονται άτοµα σε πολλά διαφορετικά επίπεδα. Η γοργή εξέλιξη 

µε τους υπολογιστές και η τεχνολογία πληροφοριών επηρεάζουν ακόµα και την επιχείρηση µεταγορών. 

Η τεχνολογία έχει δώσει νέες δυνατότητες για το σχεδιασµό µεταφοράς µε πιο αποτελεσµατικό τρόπο. 

Ταυτόχρονα, η ζήτηση για πιο γρήγορες και πιο ακριβείς παραδόσεις έχει αυξηθεί.  
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Τα ταξίδια και οι µεταφορές λειτουργούν 24 ώρες την ηµέρα. Μέσα στην επιχείρηση µεταφορών, ο 

πελάτης µπορεί να δουλέψει µε:  

• Μεταφορές 

• Σιδηροδρόµους 

• Πλοία 

• Αεροπορία 

Η ουσία του εµπορίου αλλάζει µε την ίδια ταχύτητα που εξελίσσεται η τεχνολογία. Υπάρχουν πάντα 

νέες πληροφορίες και συστήµατα επικοινωνίας, που σηµαίνει ότι περισσότερες απαιτήσεις ζητούνται 

για κατανόηση της τεχνολογίας, των γλωσσών και των υπολογιστών. Χρησιµοποιώντας υπολογιστές οι 

δουλειές έχουν γίνει πιο αποτελεσµατικές και ευκολότερες για οδηγούς και αποθηκάριους. Η ζήτηση για 

περισσότερη µεταφορά αυξάνεται και στο µέλλον θα υπάρχει ανάγκη για περισσότερους οδηγούς 

φορτηγών, λεωφορείων και τραίνων. 

 

Μελλοντικές δουλειές 

Νέες εξελίξεις στην τεχνολογία, για παράδειγµα, µέσα στους τοµείς των υπολογιστών και της 

βιοτεχνολογίας θα δηµιουργήσουν νέες δουλειές για το µέλλον. Επίσης µέσα στο περιβάλλον και τον 

τουρισµό υπάρχουν προοπτικές για νέες θέσεις. Τα σωµατεία προσπαθούν να χρησιµοποιήσουν αυτές 

τις δυνατότητες για εργοδοσία υποστηρίζοντας την έρευνα και εξέλιξη της νέας τεχνολογίας. 

 

Εναλλακτικοί τρόποι για ένταξη στο εργατικό δυναµικό  

Υπάρχουν πολλοί τρόποι να αποκτήσεις τα πλεονεκτήµατα που χρειάζεται ο πελάτης για να βρει µία 

δουλειά. Ένας τρόπος είναι να στοχεύεις για πιο πρακτική µάθηση αντί για θεωρία. Οι πρακτικές 

καταστάσεις συνδέονται µε την πραγµατικότητα της εργασιακής ζωής και ο πελάτης θα έχει τη 

δυνατότητα να αποκτήσει την ικανότητα που χρειάζεται και ο ίδιος και η εταιρεία. 
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  Συµφωνία εξάσκησης /Φοίτηση 

Οι συµφωνίες εξάσκησης είναι ένας καλός τρόπος να µπορείς να συνδυάζεις δουλειά και µελέτη. Αυτός 

ο τύπος επιµόρφωσης έχει µία µακρά παράδοση και είναι ένας δρόµος προς την εργοδοσία. 

 

Υπάρχει µία µακρά παράδοση σε αυτές τις συµφωνίες ανάµεσα στον εργοδότη και τον εργαζόµενο. Η 

πρώτη εισάχθη περίπου 4000 χρόνια πριν. Ο βασιλιάς Χαµουραµπί (1792-1750 π.Χ.) στη Μεσοποταµία 

ήταν ο πρώτος που νοµιµοποίησε αυτές τις συµφωνίες εξάσκησης.  

 

Στη Φινλανδία αυτές οι συµφωνίες χρησιµοποιούντο για χειροτέχνες στη διάρκεια του 17ου αιώνα. Η 

αδερφότητα ανέπτυξε αυτό σε µία συστηµατική δραστηριότητα εξάσκησης. Ακόµα και στη Γερµανία 

και άλλες Ευρωπαϊκές χώρες είναι σύνηθες να υπάρχει µία συµφωνία εξάσκησης/φοίτησης.  

 

Η δραστηριότητα εξάσκησης εξελίσσεται συνέχεια και περιλαµβάνει επίσης οικονοµική βοήθεια. Η 

εξάσκηση είναι κατάλληλη και για νέους και για ενήλικες. Είναι ειδικά σχεδιασµένη ώστε να καλύπτει 

τις ανάγκες και του εργοδότη και του εργαζόµενου. Η εξάσκηση ισοδυναµεί µε τους άλλους τύπους 

επιµόρφωσης και στοχεύει σε βασικές ή ειδικές εξετάσεις. Η συµφωνία εξάσκησης προϋποθέτει έναν 

εργασιακό χώρο για την εξάσκηση. Τα Κέντρα Εξάσκησης και τα Πρακτορεία Εργασίας βοηθούν µ’ 

αυτούς τους διακανονισµούς. Και ο φοιτητής και ο εργαζόµενος µπορούν να στραφούν σε αυτά για 

βοήθεια. 

 

Ευρωπαϊκά προγράµµατα µέσα στο πρόγραµµα Leonardo da Vinci στοχεύουν να βελτιώσουν 

την επαγγελµαική εξάσκηση, κάτι που είναι πρωταρχικού ενδιαφέροντος για τον πελάτη ως υποψήφιο. 

Περίπου 250.000 νέεοι χρησιµοποιούν αυτό το πρόγραµµα κάθε χρόνο. 

  

Οι στόχοι για το Leonardo είναι: 

• Να αναπτύξει µία κοινή Ευρωπαϊκή τακτική για επαγγελµατική εξάσκηση, 

• Να προωθήσει ανταλλαγές για φοιτητές, εκπαιδευόµενους και υποψηφίους, 

• Να µπορεί να ξεπεράσει τα σύνορα στην επαγγελµατική εξάσκηση 

 

Συλλογή εµπειριών σε ένα σηµαντικό εγχείρηµα – Ευρωπαϊκή εθελοντική υπηρεσία για 

νέους  

Η Ευρωπαϊκή εθελοντική υπηρεσία στοχεύει σε ανθρώπους ανάµεσα 18-25 που θα ήθελαν να 
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δουλέψουν σε ένα κοινοτικό project σε χώρα της Ευρωπαϊκής ένωσης για 6 µε 12 µήνες 

Ο εθελοντής µπορεί να απασχοληθεί σε κοινωνικά, πολιτιστικά και περιβαλλοντολογικά εγχειρήµατα και 

ταυτόχρονα να συλλέξει πολύτιµες εµπειρίες εργασίας στο εξωτερικό. ∆εν κοστίζει τίποτα να πάρεις 

µέρος. Ο εθελοντής παίρνει επίσης χαρτζιλίκι και δωρεάν διαµονή όπως και ένα δίπλωµα. Έχετε 

υπόψην ότι είναι περισσότερο πρακτική εµπειρία παρά κανονική δουλειά. Είναι µία καλή περιπέτεια για 

φοιτητές και νέους αλλά ως εθελοντές δεν πληρώνονται. 

Όροι Πρόσληψης  

         

  . 

Υπάρχουν δύο βασικοί τύποι πρόσληψης, µόνιµος και προσωρινός. Ο τελευταίος µπορεί να έχει πολλά

είδη µε διαφορετικές συνθήκες

Μόνιµος – σχεδόν πάντα ο ασφαλέστερος τύπος πρόσληψης. Οι ώρες και οι εργασιακές συνθήκες για 

τους προσωρινούς εργάτες πρέπει πάντα να συµφωνούνται από την αρχή ανάµεσα σε εργοδότη και 

εργαζόµενο. 

Μία προσωρινή θέση µπορεί να έχει έναν από τους ακόλουθους τύπους:  

Αντικαταστάτης – Μία θέση κατά τη διάρκεια ενός συγκεκριµένου χρονικού διαστήµατος µπορεί 

κανείς να αντικατασήσει ένα άτοµο, που, για παράδειγµα, είναι σε διακοπές, ή άρρωστος, έχει πάρει 

άδεια ή βρίσκεται σε κάποια εξάσκηση. Ο αντικαταστάτης πρέπει να είναι ένα συγκεκριµένο άτοµο που 

προσλαµβάνεται µέχρι να αναλάβει το «κατάλληλο» άτοµο.  

Περιορισµένη πρόσληψη – πρόσληψη για ορισµένο χρονικό διάστηµα, όχι περισσότερο από 6 

µήνες. Αυτό ισχύει όταν δεν είναι βέβαιο ότι το άτοµο έχει αρκετές γνώσεις ή µπορεί να ανταπεξέλθει 

στα καθήκοντα που περιλαµβάνονται. Όταν η περίοδος λήγει συνήθως οδηγεί σε µόνιµη θέση, εκτός 

αν ο εργοδότης ή ο εργαζόµενος αποφασίσουν διαφορετικά. 

∆ουλειά για κάποιο έργο - πρόσληψη για ορισµένη χρονική διάρκεια για δουλειά αποκλειστικά πάνω 

σε ένα συγκεκριµένο έργο. Η πρόσληψη τελειώνει όταν τελειώνει το εγχείρηµα. 

Επιπλέον εργάτης – όταν κάποιος προσλαµβάνεται για ορισµένο χρονικό διάστηµα για να βοηθήσει 

στην ξεκαθάριση µεγάλου όγκου δουλειάς. 

Εποχιακή εργασία – επίσης για περιορισµένο χρονικό διάστηµα, ανάλογα µε τη δουλειά. Κάποιοι 

τύποι δουλειάς µπορούν να ασκηθούν κατά τη διάρκεια µιας συγκεκριµένης εποχής, για παράδειγµα, 

- Career Development Manual for Consultants - 
     

54



- Searching for a job - information resources - 

συγκοµιδή µήλων.  

Πρακτική εργασία – όταν κάποιος επιτελεί το πρακτικό µέρος της εξάσκησής του σε εργασιακό 

χώρο. Αυτό δεν περιλαµβάνει την ίδια ασφάλεια όπως η προσωρινή εργασία.  

Θέση για υποψηφίους – είναι µία εκπαιδευτική και επιµορφωτική περίοδος που οδηγεί σε µόνιµη 

δουλειά. Ισχύει συνήθως για προσφάτους αποφοίτους από κολέγιο. Το µεγαλυτερο µέρος της 

εκπαιδευτικής πορείας στοχεύει στην πρακτική µεριά αλλά έχει και λίγη θεωρία. Πρόκειται συνήθως για 

µόνιµη δουλειά.  

 

Πρόσληψη εργατικού δυναµικού

Η ζήτηση για περισσότερη ευελιξία είναι ένας από τους λόγους που αυτός ο τύπος γραφείων έχει 

αυξηθεί σε αριθµό. Η ιδέα αυτών των γραφείων είναι να δανείζουν το προσωπικό τους σε άλλες 

εταιρείες, οι οποίες χρειάζονται ανάγκη κατά τη διάρκεια µικρών ή µεγάλων περιόδων. Η εξέλιξη δεν 

είναι απαλλαγµένη από προβλήµατα. Πολλοί από τους ανθρώπους που δουλεύουν σε τέτοιους τύπους 

γραφείων βρίσκονται σε µία αβέβαιη κατάσταση µε αβέβαιο εισόδηµα. Η δυνατότητα πρόσληψης 

ατόµων έχει προκαλέσει προβλήµατα σε άτοµα που ήδη δουλεύουν για την εταιρεία. Σε µερικές 

περιπτώσεις πλεονάζουν µια και προσλαµβάνονται άλλα άτοµα. Εφόσον αυτά τα γραφεία έχουν 

µεγάλη εναλλαγή προσωπικού, δεν ανήκουν συνήθως σε σωµατεία. Η φύση του τοµέα σηµαίνει ότι ο 

εργαζόµενος κάνει δουλειά για την εταιρεία, στην οποία δεν ανήκει. Αυτό προσθέτει σηµαντικές 

επιπλοκές για τα σωµατεία. 

 

Όλο και περισσότεροι άνθρωποι έχουν προσωρινή πρόσληψη, δουλεύουν πάνω σε εγχειρήµατα, ή 

προσλαµβάνονται µόνο όταν είναι αναγκαίοι. Μερικοί άλλοι δουλεύουν για τα Προσωρινά Γραφεία. 

Μπορεί κανείς να δει ότι ένα µεγάλο µέρος του εργατικού δυναµικού δεν έχει συµβόλαιο πρόσληψης-

αυτό είναι πιο σύνηθες ανάµεσα στους νέους.  

 

 

 

 

 

2. Το Σχέδιο ∆ράσης  
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Με την επαγγελµατική εξέλιξη είναι σηµαντικό ο πελάτης να έχει ξεκάθαρη και δοµηµένη εικόνα και 

του εαυτού του και του µελλοντός του. Κάνοντας ένα ξεκάθαρο σχέδιο δράσης ο πελάτης µπορεί να 

πάρει τη µοίρα του στα χέρια. Λαµβάνει επίσης τη διορατικότητα που χρειάζεται για την κινητήρια 

δύναµή του.  

 

Το σχέδιο δράσης βοηθά τον πελάτη να µην έχει καθοδική πορεία, αλλά να δουλέψει ενεργά προς ένα 

θετικό µέλλον. Είναι επίσης ευκολότερο να αντιµετωπίσετε αλλαγές, παρότι στην αρχή είναι δύσκολο 

όταν έχει ένα στόχο στο µυαλό του και να ξεκάθαρο σχέδιο δράσης.  

 

Αυξηµένη αυτογνωσία και διορατικότητα των επαγγελµατικών και προσωπικών πηγών παίζουν 

σηµαντκό ρόλο µια και ο πελάτης διαµορφώνει ένα σχέδιο στρατηγικής για να µπορεί να ενταχθεί στο 

εργατικό δυναµικό. Η βοήθεια που ένας πελάτης οφείλει να παρέχει στον πελάτη, περιλαµβάνει µεταξύ 

άλλων: 

 

· Γνώσεις και εξάσκηση που το κάνει ευκολότερο να βρεις δουλειά  

· Ατοµική εκπαίδευση 

· Προσωπική στρατηγική και σχέδιο δράσης 

 

Το σχέδιο δράσης περιέχει σταθερές προτάσεις άσχετα αν ο πελάτης θα αναζητήσει δουλειά, θα 

σπουδάσει ή θα ξεκινήσει τη δική του εταιρεία. Κάνοντας ένα ξεκάθαρο σχέδιο για το µέλλον του τον 

βοηθά να δει πιο καθαρά πως θα φτάσει τους στόχους του. Με έναν ορισµένο στόχο υπόψην και 

τρόπους για να τον φτάσουν µέσα σε ένα χρονικό πλαίσιο, ο πελάτης έχει µία λίστα για έλεγχο που 

οδηγεί πάντοτε προς το µέλλον. Η πορεία δράσης που πρέπει να ακολοθουθηθεί ποικίλει ανάλογα µε 

την κατεύθυνση που έχει ο πελάτης για το µέλλον του.  

 

Παρακάτω υπάρχουν παραδείγµατα που δείχνουν πως ένα σχέδιο δράσης µπορεί να στοχεύσει σε 

πρόσληψη, ιδιοκτησία εταιρείας και σπουδές στο εξωτερικό.  

 

 

Πρόσληψη 

Ζητήστε από τον πελάτη να έρθει σε επαφή µε την εταιρεία και να ρωτήσει πως σηµαντικά 

ενδιαφέροντα, προσόντα, εµπειρίες και εκπαίδευση προσαρµόζονται στη δουλειά. Θα αποκτήσει µία 
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πιο επικεντρωµένη εικόνα όσο περισσότερους ανθρώπους συναντήσει. 

 

Ζητήστε από τον πελάτη να συγκρίνει τις δουλειές µε το ΓΧΕΕ του. Αν ενδιαφέρεται για τη δουλειά, 

είναι φυσικό να βρίσκει πολύτιµα κοινά ενδιαφέροντα. Αν η εκπαίδευση είναι σηµαντική για τη δουλειά, 

και ο πελάτης θέλει να σπουδάσει, ποιανού είναι η απόφαση, πότε και τι θέλει να σπουδάσει;  

 

Είναι σηµαντικό για τον πελάτη να ανακαλύψει ποιές είναι οι απαιτήσεις της δουλειάς αν θέλει να 

προσληφθεί. 

Αν ο πελάτης δουλέψει αµέσως ως προς ένα στόχο κάτι ενδιαφέρον θα συµβεί! 

Ο πελάτης θα παρατηρήσει ότι ξαφνικά θα γνωρίσει κόσµο, θα διαβάσει άρθρα και θα επισκεφτεί 

ενδιαφέροντα sites στο ∆ιαδίκτυο, που θα τον οδηγήσουν στο στόχο του. Θα µπορούσε να βιώσει τα 

ίδια πράγµατα χωρίς ένα στόχο υπόψην, αλλά θα του έλειπε τελείως η αυτογνωσία. Αν ο πελάτης ξέρει 

ποιες είναι οι προσδοκίες είναι εύκολο να κάνει αυτό το κάτι επιπλέον και να καταφέρει περισσότερα 

απ’ότι αναµένεται.  

 

Τι θα κάνει ο πελάτης; 

Ποιούς µετρήσιµους στόχους έχει ο πελάτης; (δουλειά, σπουδές, ξεκίνηµα εταιρείας); 

Ποιοί είναι οι επιµέρους στόχοι του πελάτη; 

 

Πως θα το κάνει ο πελάτης; 

Τι χρειάζεται να κάνει για να φτάσει τους στόχους του; 

 

Πότε θα το κάνει; 

Πότε θα ξεκινήσει; 

Πότε πρέπει να τελειώσει; 

Πότε πρέπει να φτάσει στους επιµέρους στόχους του; 

 

Ξεκίνηµα εταιρείας 

Τα πλεονεκτήµατα για τον πελάτη να έχει τη δική του εταιρεία είναι ότι µπορεί να έρχεται και να 

φεύγει όποτε θέλει και να παίρνει τις δικές του αποφάσεις. Υπάρχουν στιγµές που ο πελάτης νιώθει 

µόνος στο να παίρνει δύσκολες αποφάσεις και οι ερωτήσεις στριφογυρνούν στο κεφάλι του. 
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Για να ξεκινήσει µία επιχείρηση ο πελάτης πρέπει να γνωρίζει τις δυνατότητες που έχει για να 

ανταπεξέλθει σε µία τέτοια πρωτοβουλία και να έχει βασικές γνώσεις και µία ιδέα για το πως πρέπει να 

µοιάζει η επιχείρηση. Το τελευταίο µπορεί να περιληφθεί στο λεγόµενο «σχέδιο επιχείρησης». Είναι ένα 

έντυπο που περιγράφει την επιχείρηση της εταιρείας, το περιβάλλον και την οικoνοµική της 

κατάστασης. Χρησιµοποιώντας ένα επιχειρηµατικό σχέδιο, µπορεί κάποιος εύκολα να κατορθώσει τα 

ακόλουθα:  

  

1. να βάλει σε σειρά όλες του τις ιδέες και πράγµατα που παρέλειψε στη διάρκεια του σταδίου 

σχεδιασµού  

2. να απαντήσει σε µερικές ερωτήσεις, και 

3. να ξεκαθαρίσει ζητήµατα που ίσως να µην είχε ξανασκεφτεί πριν 

Το µέγεθος ενός επιχειρηµατικού σχεδίου µπορεί να ποικίλει – από λίγες σελίδες για µία µικρή εταιρεία 

µέχρι ένα εξονυχιστικό και ευµέγεθες έντυπο για µία µεγάλη εταιρεία. 

 

Συµβουλέψτε τον πελάτη να µην κάνει το λάθος να προσπαθήσει να κάνει ένα επιχειρηµατικό σχέδιο 

µέσω του τι νοµίζει ότι θα έχουν οι χρηµατοδότες. Το κυριότερο είναι να το κάνει για το δικό του 

καλό. Ο καλύτερος τρόπος είναι να ξεκινήσει µε τις δικές του πεποιθήσεις, ιδέες και οράµατα – αλλά να 

είναι ρεαλιστικός. Το επιχειρηµατικό σχέδιο πρέπει να περάσει από λεπτοµερή εξέταση. Για 

περισσότερες πληροφορίες όσον αφορά το ξεκίνηµα µιας επιχείρησης, και την προετοιµασία του 

επιχειρηµατικού σχεδίου παρακαλούµε δείτε www.careercenteronline.org  

 

Σπουδές στο εξωτερικό 

Σήµερα ζούµε σε έναν παγκοσµιοποιηµένο κόσµο και έχει γίνει ακόµα ευκολότερο να ζει και να 

δουλεύει κανείς στο εξωτερικό. Το να σπουδάζεις στο εξωτερικό είναι βοηθητικό και για την 

προσωπική εξέλιξη του πελάτη και για την καριέρα του. Σε ένα µεγάλο βαθµό οι εργοδότες ζητούν 

άτοµα µε συγκεκριµένες γνώσεις και γλώσσες και µε µία διεθνή ακαδηµαϊκή µόρφωση από πίσω του, ο 

πελάτης είναι πιο ελκυστικός για το εργατικό δυναµικό. Ο πελάτης έχει ακόµα τη δυνατότητα να βρει 

διεθνείς επαφές που θα του είναι χρήσιµες στο µέλλον. Σε προσωπικό επίπεδο ο πελάτης έχει την 

ευκαιρία να βιώσει ένα νέο πολιτισµό και περιβάλλον, και να έχει φίλους από όλον τον κόσµο. Ο καιρός 

που περνάµε στο εξωτερικό είναι µία πολύτιµη εµπειρία και µία ανάµνηση για όλη µας τη ζωή! 

 

Γιατί ο πελάτης να σπουδάσει στο εξωτερικό και όχι στη χώρα του;  
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Υπάρχουν πολλοί λόγοι. Ίσως δεν υπάρχει στη χώρα του ο τύπος εκπαίδευσης που έχει διαλέξει ο 

πελάτης. Είναι σηµαντικό να σκέφτεται τι θα κάνει αφού τελειώσει τις σπουδές. Για παράδειγµα, αν ο 

πελάτης σπουδάζει νοµική στη Γαλλία έχει αρκετές πιθανότητες να βρει δουλειά εκεί, αλλά η µόρφωσή 

του µάλλον δεν είναι τόσο χρήσιµη στην πατρίδα του. Αν ο πελάτης ενδιαφέρεται να δουλέψει στο 

εξωτερικό υπάρχουν και άλλες εναλλακτικές όπως εθελοντική δουλειά και αλλοδαπή παιδαγωγός. 

 

Τι µελλοντικά σχέδια έχει ο πελάτης; Τι θέλει να γίνει;  

Υπάρχουν πολλοί εκπαιδευτικοί τοµείς για να επιλέξει. Πρέπει κανείς να διαλέξει ένα πεδίο και αυτό το 

κάνει ευκολότερο να αναζητήσει κανείς την κατάλληλη εκπαίδευση. Παίρνει χρόνο να βρεις 

πληροφορίες και απαιτούνται πολλά από τον πελάτη ώστε να πάει πιο µακριά. Τι θα σπουδάσει ο 

πελάτης; (Γλώσσες, επαγγελµατική εξασκηση και κάτι άλλο;). Κατά κανόνα ο γρηγορότερος τρόπος 

είναι να εγγραφεί σε γλωσσικά µαθήµατα. Αν ο πελάτης σχεδιάζει να πάει σε κολλέγιο ή πανεπιστήµιο 

µπορεί να χρειαστεί ένα χρόνο προετοιµασίας. Ο πανεπιστηµιακός σύµβουλος θα έχει περισσότερες 

πληροφορίες πάνω σε αυτό.  

 

Που θα µπορούσε να σπουδάσει ο πελάτης 

Η επιλογή της χώρας συνήθως εξαρτάται από το πόσο καλός είναι ο πελάτης σε αυτήν τη γλώσσα και 

κατά κανόνα πρέπει να µπορεί να δείξει ότι, µέσω γλωσσικών τεστ, κατανοεί τη γλώσσα και έχει 

επαρκείς γνώσεις για να συµµετέχει. Εξαιρέσεις αποτελούν τα γλωσσικά µαθήµατα. Ο πελάτης µπορεί 

να τα παρακολουθεί άσχετα αν είναι αρχάριος και ούτως ή άλλως θα βελτιωθεί.  

 

Που θα µπορούσε να ζει και να εργάζεται ο πελάτης µετά την εκπαίδευση;  

Αν ο πελάτης σχεδιάζει να ζει στο εξωτερικό µπορεί να είναι καλή ιδέα να αποκτήσει εξάσκηση στη 

χώρα που θα ζήσει. Αν θέλει να δουλέψει στη δική του χώρα είναι σηµαντικό να µάθει, από πριν, τι θα 

κοστίσει η µόρφωσή του. Να µιλήσει µε το ίδιο το πανεπιστήµιο, το κολέγιο ή το τοπικό γραφείο 

Εργασίας γι’ αυτό.  

 

Πως έχει σκεφτεί ο πελάτης να χρηµατοδοτήσει τις σπουδές του;  

Πολλοί κοιτούν τις υποτροφίες που είναι διαθέσιµες. Υπάρχουν εγχειρίδια υποτροφιών στη βιβλιοθήκη 

και µπορεί κανείς να συµβουλευτεί και τον οδηγό υποτροφιών στο ∆ιαδίκτυο. 

Ο πελάτης µπορεί ακόµη να κοιτάξει τη λεγόµενη βάση δεδοµένων NARIC http://www.enic-naric.net/ 

για να δει πόσο αξίζει η κολεγιακή του εκπαίδευση στην αντίστοιχη χώρα. Εκεί µπορείτε επίσης να 
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διαβάσετε τις συνηθέστερες ερωτήσεις και απαντήσεις για σπουδές στο εξωτερικό. 

 

Σκεφτείτε 

Για σπουδές που διαρκούν περισσότερο από τρεις µήνες σε χώρες της Ευρωπαϊκής ένωσης, ο πελάτης 

θα χρειαστεί άδεια παραµονής. Γι’ αυτήν κάνει αίτηση στη χώρα όπου θα ήθελε να σπουδάσει. Για 

χώρες εκτός Ευρωπαϊκής Ένωσης, ο πελάτης πρέπει να γνωρίζει ότι απαιτείται βίζα. Γι’ αυτήν κανεί 

αίτηση στην πρεσβεία της χώρας όπου επιθυµεί να σπουδάσει πριν φύγει. 

 

∆ιασυνοριακή απασχόληση 

Για να µπορούν να λάβουν µία καλά θεµελιωµένη απόφαση όσον αφορά στη διασυνοριακή 

απασχόληση, ο εργαζόµενος και ο εργοδότης πρέπει να αναζητήσουν συµβουλές για πρακτικές, 

νοµικές και διαχειριστικές απορίες που µπορεί να έχουν. Το δίκτυο EURES για διασυνοριακές 

απασχολήσεις περιέχει πληροφορίες που στοχεύουν να παρέχουν βοήθεια και υποστήριξη σε 

ανθρώπους που επιθυµούν να µετακοµίσουν σε άλλη χώρα ή να βρουν προσωπικό από άλλη χώρα.  

Περαιτέρω πληροφορίες: 

http://europa.eu.int/eures/index.jsp  

 http://citizens.eu.int  
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ V  

Αναζητώντας µία δουλειά – Πηγές 
πληροφοριών 

 

Το κεφάλαιο «Αναζητώντας µία δουλειά» στοχεύει στην εισαγωγή των στοιχείων και χαρακτηριστικών        

της διαδικασίας αναζήτησης εργασίας. Πρώτ’απ’ όλα, παρέχει γενικές πληροφορίες για τα κύρια και πιο         

δηµοφιλή µέσα διεξαγωγής έρευνας για εργασία. Είναι ένα ουσιαστικό στοιχείο σε όλη τη διαδικασία          

της παροχής συµβουλών και υποστήριξης του πελάτη σε ένα χαλαρό και φιλικό περιβάλλον ώστε να           

βρει την καλύτερη δουλειά. Οι σύµβουλοι είναι αυτοί που καθοδηγούν τον πελάτη παρέχοντας           

κατάλληλες πηγές πληροφοριών, πρακτικά και θεωρητικά παραδείγµατα και χρήσιµες συµβουλές.         

Ύστερα, υπάρχει µία λεπτοµερής παρουσίαση των κυρίων πηγών πληροφοριών που αφορούν την         

έρευνα εργασίας: έντυπα υλικά, γραφεία ευρέσης εργασίας και το ∆ιαδίκτυο. Περιλαµβάνει ακόµη        

συνεισφορές σε ένα καλύτερο θέµα και προσφέρει στους συµβούλους την ευκαιρία να αποκτήσουν µία             

ρεαλιστική άποψη της διαδικασίας αναζήτησης εργασίας. Μ’ αυτόν τον τρόπο, µετά τη διεξαγωγή µιας         

καρποφόρας αναζήτησης, ο πελάτης µπορεί να κάνει το επόµενο βήµα στη διαδικασία εύρεσης και          

εκκίνησης µιας νέας δουλειάς, συγκεκριµένα την ίδια την αίτηση, που είναι το θέµα του επόµενου          

κεφαλαίου του εγχειριδίου.  

 

Μετά την παρουσίαση των κύριων στρατηγικών σχεδιασµού καριέρας, τώρα είναι η ώρα να 

συγκεντρωθούµε στο θέµα του πού να κοιτάξουµε, τι βήµατα να ακολουθήσουµε ώστε να βρούµε µία 

δουλειά. Το παρόν κεφάλαιο στοχεύει στην εισαγωγή των στοιχείων και χαρακτηριστικών της 

διαδικασίας αναζήτησης µιας δουλειάς. Πρώτ’ απ’ όλα, παρέχει γενικές πληροφορίες για το ποιά είναι 

τα κύρια και δηµοφιλέστερα µέσα διεξαγωγής µίας έρευνας εργασίας. Ύστερα, υπάρχει µία σύντοµη 

περιγραφή του τι σηµαίνει «έρευνα εργασίας» και πως µία αποτελεσµατική έρευνα µπορεί να 

διεξαχθεί.  

Κατόπιν ακολουθεί µία λεπτοµερής παρουσίαση των κύριων πηγών πληροφοριών όσον αφορά στην 

έρευνα εργασίας: έντυπα µέσα, γραφεία αναζήτησης εργασίας και ∆ιαδίκτυο. Επίσης, υπάρχουν 

παραδείγµατα που συντελούν στην καλύτερη κατανόηση του θέµατος και προσφέρουν µία ρεαλιστική 

άποψη της διαδικασίας αναζήτησης εργασίας.  
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1. ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΚΑΙ ΜΕΣΑ ΓΙΑ ΑΝΕΥΡΕΣΗ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ ΣΤΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ 

ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

 

Συζητώντας για την ανεύρεση πληροφοριών σχετικά µε την έρευνα εργασίας, µπορεί να δηλωθεί ότι 

υπάρχουν αρκετοί βασικοί τρόποι για έρευνα: 

  

• ∆ιερεύνηση έντυπων και ηλεκτρονικών πηγών (κυρίως εφηµερίδων) 

• Χρήση των υπηρεσίων στα γραφεία προσλήψεων  

• Πρόσβαση σε πληροφορίες στο ∆ιαδίκτυο 

• ∆ίκτυο µε επαφές για υποκειµενικές πληροφορίες και απόψεις 

 

Ο πελάτης πρέπει να αναλάβει όλες αυτές τις δραστηριότητες, ώστε να βεβαιώσει τα τελικά 

αποτελέσµατα της έρευνας εργασίας. Η ταυτόχρονη χρήση τους θα τον κάνει ικανό να διαµορφώσει 

πιο ασφαλή συµπεράσµατα, διότι διαφορετικές πηγές πληροφοριών συµπληρώνουν και βελτιώνουν η 

µία την άλλη. 

 

 

2.  ΤΙ ΕΙΝΑΙ Η ΕΡΕΥΝΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ; 

 

Το να αναζητάς µία δουλειά είναι ανάµεσα στα πιο σηµαντικά βήµατα µέσα στη διαδικασία παροχής 

βοήθειας σε ένα πελάτη για να βρει µία δουλειά.  

 

Μια και ένα αρκετά µεγάλο µερος της εκστρατείας αναζήτησης δουλειάς επικεντρώνεται στις 

λεπτοµέρειες, είναι χρήσιµο να το δούµε ως µία ενότητα δηλαδή να διαχειρίζεσαι τη διατήρηση µίας 

γενικής θεωρήσης της όλης διαδικασίας. Υπάρχουν αρκετές έννοιες-κλειδιά για να βοηθάς τον πελάτη 

να αναπτύσσει και να κρατά µία θετική, παραγωγική στάση στην έρευνα εργασίας.  

 

 

• Η αποτελεσµάτική έρευνα εργασίας δεν είναι µία προβλέψιµη σειρά ασκήσεων. 

 

Αν και υπάρχουν καλά ορισµένα βήµατα στην τυπική έρευνα εργασίας, κάθε άτοµο εφαρµόζει 

διαφορετικές προσεγγίσεις και στρατηγικές. Είναι σηµαντικό να ξέρεις ότι δεν υπάρχει ένας µοναδικός, 
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επιστηµονικός τρόπος να διεξάγεις µία αποδοτική έρευνα, γιατί η τελευταία περιλαµβάνει εµπλοκή σε 

µία στρατηγική ποικιλία δραστηριοτήτων που διεξάγονται ταυτόχρονα..  

 

• Η αναζήτηση εργασίας είναι µία διαδικασία, όχι ένα γεγονός 

 

Ο πελάτης πρέπει να µάθει να βλέπει την αναζήτηση δουλειάς ως µία διαδικασία. Υπάρχει ανάγκη 

σχεδιασµού της σε ένα αρκετά µεγάλο χρονικό διάστηµα. Η διαδικασία πρέπει να µένει ανοιχτή, δεν 

υπάρχει ανάγκη τοποθέτησης προθεσµιών.  

 

• Η στάση του πελάτη απέναντι στη διαδικασία έρευνας θα επηρεάσει τα αποτελέσµατα 

Κάντε τον πελάτη να συγκεντρωθεί στο να βρει το δρόµο για την ιδανική δουλειά που ανταποκρίνεται 

στα ενδιαφέροντα, τις ικανότητες και τις δεξιότητες του, ευθυγραµµίζεται µε τις επαγγελµατικές του 

αξίες και ταιριάζει στο προσωπικό του στυλ. Πρέπει να αξιολογεί κάθε ευκαιρία στο περιβάλλον των 

επαγγελµατικών σχεδίων και να τις οραµατίζεται µέσα στο ευρύτερο περιβάλλον της ζωής. 

 

 

• Αυτό που µετρά περισσότερο είναι ο πελάτης  

Βάλτε τα δυνατά σας για να εµφυσήσετε στον πελάτη ότι το πιο σηµαντικό κλειδί στην τελική 

επιτυχία είναι ο εαυτός του. Κάντε τον να νιώσεί πολύτιµος, απαριθµώντας τα προσόντα τους, µην 

τους επιτρέπετε να σπαταλούν συναισθηµατική ενέργεια και χρόνο συγκρινοµένοι µε άλλους. 

 

Πως να ∆ιεξάγετε µία Αποτελεσµατική Αναζήτηση Εργασίας  

 

Πόσο προετοιµασµένος είναι ο πελάτης για το σχεδιασµό και τη διεξαγωγή µιας αποτελεσµατικής 

έρευνας εργασίας; Οι επιτυχηµένοι αναζητητές εργασίας πρέπει να έχουν και καλές πληροφορίες και 

αναπτυγµένες δεξιότητες για το κυνήγι της δουλειάς. Υπάρχουν τρεις σηµαντικοί παράγοντες για 

µία επιτυχηµένη αναζήτηση εργασίας: κατανόηση της αγοράς εργασίας, µία καλά 

σχεδιασµένη δουλειά  και γνώση των στόχων και των δεξιότητων.  

 

Τα ακόλουθα βήµατα χρησιµοποιούνται για τη διεξαγωγή µιας αποτελεσµατικής έρευνας εργασίας  
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ΒΗΜΑ 1: Αυτο-Αξιολόγηση  

 

Ο πελάτης πρέπει να γνωρίζει καλά τις αξίες, τα ενδιαφέροντα, τις δεξιότητες, τα κατορθώµατα, την 

εµπειρία και τους στόχους του. Αν και είναι µία διαδικασία που καταναλώνει χρόνο, η αυτοαξιολόγηση 

παρέχει πολύτιµες πληροφορίες για τη διευκόλυνση επαγγελµατικών αποφάσεων και µελλοντικών 

βηµάτων στη διαδικασία εύρεσης δουλειάς. Η γνώση των αξιών θα βοηθήσουν τον πελάτη στην 

εξερεύνηση των επαγγελµατικών του στόχων και στη µεγαλύτερη ικανοποίηση για την εξήγηση του 

µέλλοντος της δουλειάς. 

Τα ενδιαφέροντα ειναι στενά συνδεδεµένα µε τις αξίες και συχνά προκαλούν ανάπτυξη των 

δεξιοτήτων. Αναγνωρίζονται ως θέµατα που επηρέαζουν τις δραστηριότητες µιας ολόκληρης ζωής. 

Ένα άλλο κλειδί στην επιτυχηµένη έρευνα αγοράς είναι να βοηθάς τον πελάτη να αναγνωρίζει τις 

θετικές δεξιότητές του. Μερικές από τις δεξιότητες που έχουν αντίκρυσµα στην αγορά είναι αυτές που 

είναι χρήσιµες σε µία ευρεία ποικιλία από εργασιακά περιβάλλοντα. Αυτές είναι γνωστές ως 

µεταβιβάσιµες δεξιότητες. Για παράδειγµα, η ικανότητα να γράφεις αποτελεσµατικά, να επικοινωνείς 

λεκτικά, και να χρησιµοποιείς επεξεργαστή κειµένου ή λογισµικό βάσης δεδοµένων είναι αξίες που 

εκτιµώνται στον ιδιωτικό όπως και στο δηµόσιο τοµέα.  

Για λεπτοµερείς πληροφορίες πάνω στο θέµα της αυτο-αξιολόγησης και τις στενά µε αυτό 

συνδεδεµένες µεθόδους και τεστ, παρακάλουµε ανατρέξτε στο κεφάλαιο 3 του παρόντος εγχειριδίου.  

 

ΒΗΜΑ 2. Έρευνα και Εξερεύνηση Επαγγελµατικών Επιλογών  

 

Το επόµενο βήµα στη διαδικασία αναζήτησης εργασίας είναι να εξερευνάς τα «ζεύγη» ανάµεσα στις 

αναγνωρισµένες δεξιότητες, ενδιαφέροντα, και αξίες και τις απαιτήσεις των επαγγελµατικών πεδίων 

και οργανισµών  

 

ΒΗΜΑ 3. Επιλέξτε ένα Επαγγελµατικό Πεδίο, και κατόπιν Πιθανους Εργοδότες  

 

Μετά από εξονυχιστική έρευνα των πιθανών επαγγελµάτων, πολλές επιλογές πεδίων θα προκύψουν 

ως οι πιο ρεαλιστικές και ελκυστικές. Αυτές οι επιλογές πρέπει να γίνουν καριέρα για στόχους έρευνας 

εργασίας. Είναι πιθανό ότι καµία καριέρα δε θα έχει την ευκαιρία να αναπτύξει όλες τις δεξιότητες, να 

επιτρέψει ανάπτυξη όλων των ενδιαφερόντων, και να ενσωµατώσει ένα σύστηµα αξιών εντελώς 

συµβατό µε αυτό του πελάτη. Εποµένως, προσπαθήστε να τον βοηθήσετε να στοχεύσει σε ένα 
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επαγγελµατικό πεδίο που θα ικανοποιήσει µερικές από τις υψηλής προτεραιότητας ανάγκες του.  

 

ΒΗΜΑ 4. Σχεδιάστε και ∆ιεξάγετε Εκστρατεία Αναζήτησης ∆ουλειάς  

 

Στη συνέχεια, βοηθήστε τον πελάτη να θέσει ως στόχο µία ηµεροµηνία απόκτησης της δουλειάς και 

αποφασίστε πόσος χρόνος µπορεί να αφιερωθεί στην έρευνα. Κάποια άτοµα πιστεύουν ότι δεν 

µπορούν να καταναλώνουν χρόνο από τις σπουδές τους ή µία απαιτητική δουλειά. Οσο µεγαλύτερος 

είναι ο αριθµός επαφών και συνεντεύξεων που έχει ένας αναζητητής εργασίας, τόσο µεγαλύτερος 

είναι ο αριθµός των προσφορών εργασίας. Εποµένως, είναι λογικό να χρησιµοποιούνται πολλαπλές 

στρατηγικές.  

 

3. ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΑΦΟΡΕΤΙΚΑ ΜΕΣΑ 

 

Πριν στρέψετε την προσοχή του πελάτη προς κάθεµια από τις µεθόδους για την αναζήτηση µιας 

δουλειάς, κάντε µία µικρή αλλά εξονυχιστική παρουσίαση των υπαρχουσών πρακτικών γενικά. Μην 

ξεχάσετε να αναφέρετε τους παραδοσιακούς τρόπους αναζήτησης δουλειάς που καµιά φορά 

παραµελούνται. Είναι καλό να τους έχετε υπόψην όταν σχεδιάζετε µία στρατηγική. Κατόπιν, δώστε 

ιδιαίτερη προσοχή στα πλεονεκτήµατα του ∆ιαδικτύου σε αυτήν τη διαδικασία. 

 

Έτσι, µπορείτε να αρχίσετε µε την παρουσίαση των µέσων µαζικής ενηµέρωσης. 

  

Τα µέσα δε µένουν µακριά από όλη τη διαδικασία της αναζήτησης εργασίας και στην πραγµατικότητα 

παίζουν ένα συγκεκριµένο και σηµαντικό ρόλο στην εγκαθίδρυση και διατήρηση της σχέσης ανάµεσα 

στους αναζητητές εργασίας και τους εργοδότες. 

 

Εφηµερίδες: 

 

Τα έντυπα µέσα είναι ίσως η πιο δηµοφιλής πηγή για αναζήτηση εργασίας. Είναι ένας εύκολα 

προσβάσιµος και άνετος τρόπος εύρεσης των απαραίτητων πληροφοριών όσον αφορά στις 

εργασιακές ευκαιρίες.  

 

Το πρώτο πράγµα που ο αναζητητής εργασίας πρέπει να κάνει για να κατανοήσει τη φύση της 
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διαφήµισης είναι να ανακαλύψει τι σηµαίνει πραγµατικά. Στις περισσότερες περιπτώσεις, αυτό δεν 

είναι µία δύσκολη αποστολή, αλλά µερικές φορές υπάρχουν εµπορικά «κόλπα» τα οποία πρέπει να 

έχει στο νου του. Γενικά υπάρχουν στοιχεία για το τι είδους εταιρεία προσφέρει τη δουλειά και τι 

ακριβώς ψάχνει. Τα πρώτα στοιχεία είναι που είναι δηµοσιευµένη η διαφήµιση και πως φαίνεται.  

 

Οι ευκολότερες να προσέξεις είναι οι διαφηµίσεις των παλιών εταιρειών µε σίγουρες δουλειές. 

∆ηµοσιεύονται µε τρόπο που τις προσέχεις εύκολα. Ο υπεύθυνος επικοινωνίας παρουσιάζεται µε τον 

τίτλο του, το όνοµα του τµήµατος, µαζί µε έναν ακριβή επαγγελµατικό προσδιορισµό και ξεκάθαρες 

οδηγίες για αίτηση. H κατάσταση είναι σχεδόν ίδια µε θέσεις στην κυβέρνηση και επίσηµα σωµατεία. 

Οι διαφηµίσεις τους φέρουν το λογότυπο του οργανισµού και συχνά υπάρχει µία µικρή γραµµή που 

παρέχει πληροφορίες για τα ειδικά χαρακτηριστικά τους.  

 

Όποτε υπάρχει ένα εντυπωσιακό πλαίσιο µε φανταχτερό λογότυπο, αυτό σηµαίνει ότι κάποιος 

προσπαθεί να εντυπωσιάσει τον αναζητητή εργασίας. Ο λόγος µπορεί να είναι είτε επειδή τα 

πηγαίνουν πολύ καλά ή προσπαθούν να φανούν εξαιτίας του ανταγωνισµού. 

 

Μερικές φορές, ο αναζητητής της δουλειάς µπορεί να δει µία δουλειά που διαφηµίζεται στην 

εφηµερίδα και καλεί τους υποψηφίους να απαντήσουν σε µία ταχυδροµική θυρίδα.  

Η πρώτη ερώτηση που ανακύπτει είναι ποιοί είναι αυτοί οι άνθρωποι και τι θέλουν να κρύψουν; Αυτές 

οι δύο ερωτήσεις κάνουν πολλούς πιθανούς υποψηφίους απλώς να απορρίπτουν την ευκαιρία αίτησης 

σε αυτές τις εταιρείες.  

 

• Συµβουλές για κατανόηση της πραγµατικής σηµασίας της διαφήµισης 

 

Παρακαλούµε, δώστε προσοχή στη σηµασία του να καταλαβαίνεις το πραγµατικό νόηµα των 

διαφηµίσεων. Γι’ αυτό το σκοπό, πρέπει να προετοιµάσετε και να βρείτε επιπλέον πληροφορίες από 

διαφορετικές πηγές. Ύστερα, διδάξτε στον πελάτη πως να «αποκωδικοποιεί» τις πληροφορίες που 

παρουσιάζονται στις αγγελίες.  

 

Υπάρχουν πολλές καταχωρηµένες αγγελίες για προσφορές εργασίας στην εφηµερίδα κάθε µέρα. Αλλά

τι σηµαίνουν στην πραγµατικότητα όλες αυτές οι αγγελίες; Αυτός ο οδηγός θα βοηθήσει στην ερµηνεία

µερικών από τα πιο κοινά πράγµατα, και επίσης στην περαιτέρω κατανόηση για το πως λειτουργεί η 
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διαδικασία. Ακολουθεί µία λίστα αρκετών παραδειγµάτων αγγελιών για διαφορετικούς τύπους

εργασιακών θέσεων: 

      

 

 

Marketing 

Οι αντιπρόσωποι των πωλήσεών µας κερδίζουν πάνω από 60.000 δολλάρια και παραπάνω! 

Αν σας αρέσει ο αθλητισµός, µπορείτε να επωφεληθείτε από: 

-  Άφθονα Προνόµια 

-  ∆ωρεάν Εξάσκηση στη ∆ουλειά  

-  Ευκαιρίες για Ταξίδια 

-  Το να είστε το Αφεντικό του εαυτού σας 

Αν είστε κουρασµένοι από την καθηµερινή ρουτίνα και χρειάζεστε µία αλλαγή, 

τηλεφωνήστε στον John Smith στο Holiday Inn την Παρασκευή 28 Ιουλίου στο 555-1121. 

  

 

Πως να το ∆ιαβάσετε: 

Οι περισσότερες δουλειές που µοιάζουν πολύ καλές για να είναι αληθινές, είναι ακριβώς αυτο: όχι 

αληθινές. Όταν τσεκάρετε αυτήν την αγγελία, κάντε ερωτήσεις, και µην πιεστείτε για οποιαδήποτε 

δέσµευση.  

 

Προσέξτε ότι δε δίδεται όνοµα ή τοποθεσια της εταιρείεας, και δε σας λέει τι πουλά η εταιρεία. 

 

∆ΥΝΑΜΙΚΕΣ ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Μεγάλες και µικρές αποστολές. Πληρωµή την ίδια εβδοµάδα. Τηλεφωνείστε για ραντεβού 

στο 555-1121.  

  

Πως να το διαβάσετε: 

Οι υπηρεσίες προσωρινής εργασίας µπορούν να είναι ένας καλός τρόπος εργασιακής εµπειρίας. 

Σκεφτείτε µόνο αυτές όπου ο εργοδότης δίνει ο ίδιος την πληρωµή.  

 

 

 

Βοηθός Ηλεκτρολόγου για να τραβά καλώδια και να βοηθά τον τεχνίτη. Αιτήσεις στις 10 
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Ιουλίου στη Λεωφόρο Allison 42 ανάµεσα στις 9 και τις 12 το µεσηµέρι. ΌΧΙ 

ΤΗΛΕΦΩΝΗΜΑΤA.  

  

Πως να το διαβάσετε: 

Περιορισµένες ώρες για αίτηση µπορεί να σηµαίνει ότι η ταχύτητα µπορεί να είναι ένας τρόπος να 

νικήσετε τον ανταγωνισµό. 

Να είστε εκεί νωρίς, έτοιµοι να συµπληρώσετε µία αίτηση και ντυµένοι κατάλληλα για τη δουλειά. Αν 

αργήσετε, οι ενδιαφερόµενοι εργοδότες µπορεί να µην είναι διαθέσιµοι.  

Μην πάρετε τηλέφωνο. 

 

Ρεσεψιονίστ—F/T,  word processing, γνώσεις υπολογιστών απαιτούνται, προτιµάται 

προϋπηρεσία, µισθός low teens, καλά προνόµια, στείλτε περίληψη στη θυρίδα l6409 

υπόψην αυτής της εφηµερίδας µέχρι τις 23 Αυγούστου.  

  

Πως να το διαβάζετε: 

Αυτή η δουλειά θα απαιτήσει απο σας να δουλέψετε τουλάχιστον 40 ώρες την εβδοµάδα. Πρέπει να 

έχετε καλές δεξιότητες χειρισµού του επεξεργαστή κειµένου για να πάρετε αυτή τη δουλειά. 

Άνθρωποι που είχαν δουλειές ρεσεψιονίστ στο παρελθόν θα θεωρηθούν πιο ανταγωνιστικοί.  

 

Η πληρωµή για αυτήν τη δουλειά δεν είναι πολύ υψηλή. Να φροντίσετε να ανακαλύψετε τι είναι τα 

«καλά προνόµια» πριν δεχτείτε τη δουλειά. 

 

 

Κατασκευαστής Sandwich - Κάντε αίτηση αυτοπροσώπως µόνο. Κύριος EATS, 2702 

Fastfood Blvd.  

  

Πως να το διαβάζετε: 

Μην τηλεφωνήσετε στον εργοδότη. Πηγαίντε ο ίδιος στην επιχείρηση κάποια στιγµή που ενδέχεται να 

είναι λιγότερο απασχοληµένοι, όπως πολύ νωρίς το πρωί. Φορέστε το κατάλληλο ένδυµα για τη 

δουλειά όταν κάνετε αίτηση, και να είστε έτοιµοι να ξεκινήσετε τη δουλειά αµέσως.  

 

Ταξιδιωτικές Καριέρες 
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Η βιοµηχανία των ταξιδιών θα συνεχίζει να αναπτύσσεται στο µέλλον µια και περισσότεροι 

άνθρωποι ταξιδεύουν! 

Χιλιάδες δουλειές αναµένονται να ανοιχτούν για τους ανθρώπους µε την κατάλληλη 

εκπαίδευση. Κι εσείς µπορείτε να έχετε µία λαµπερή καριέρα στη βιοµηχανία των ταξιδιών 

ως αεροσυνοδός, ταξιδιωτικός πράκτορας, ή υπάλληλος για κρατήσεις. Για περισσότερες 

πληροφορίες, τηλεφωνήστε στον Κύριο Lookout στο 555-1121.  

ΞΕΚΙΝΗΣΤΕ ΤΗ ΝΕΑ ΣΑΣ ΚΑΡΙΕΡΑ ΣΗΜΕΡΑ!  

  

Πως να το διαβάσετε:  

Η δουλειά αυτή δεν αναφέρει ένα συγκεκριµένο άνοιγµα καριέρας. Εφόσον αναφέρει εκπαίδευση, 

είναι µάλλον µία σχολή που ψάχνει φοιτητές. 

 

ΕΙ∆ΙΚΕΣ ΚΩ∆ΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΕΣ ΦΡΑΣΕΙΣ   

 

Όταν παρουσιάζετε στον πελάτη τα κύρια θέµατα όσον αφορά στις διαφηµίσεις, ενηµερώστε τον για 

τις συγκεκριµένες κωδικοποιηµένες φράσεις. 

Είναι σηµαντικό για τον αναζητητή της εργασίας να είναι εξοικοιωµένος µε το συγκεκριµένο τρόπο 

γραφής που υιοθετείται από µερικούς διαφηµιστές εργασίας. Έχουν αναπτύξει ένα σύστηµα κωδικών 

που νοµίζουν ότι οι υπόλοιποι αναγνώστες είναι πολύ χαζοί για να σπάσουν. Η ακόλουθη λίστα θα 

δωσει µία γενική εντύπωση των κωδικοποιηµένων φράσεων, που χρησιµοποιούνται από τους 

εργοδότες. ∆ε σηµαίνει όµως ότι όποιος τις χρησιµοποιεί προσπαθεί να ξεγελάσει τον αναζητητή 

εργασίας. Ιδού µερικά πράγµατα που ένας εργοδότης µπορεί να δηλώσει ως «απαιτήσεις»: 

 

Παροχη πρωτοβουλίας 

Αυτό σηµαίνει είτε ότι ο υποψήφιος θα είναι ο µόνος στο γραφείο που δουλεύει πραγµατικά, ή η 

δουλειά προσφέρει βασικό χαµηλό µισθό µε κάποιες προµήθειες αν δουλεύει κανείς πολύ σκληρά. 

 

Καλές οργανωτικές ικανότητες 

Συνήθως σηµαίνει ότι ο υποψήφιος θα ασχολείται πολύ µε καταχωρήσεις. Μερικές φορές, αντί για 

«καλές οργανωτικές ικανότητες» χρησιµοποιείται η έκφραση «καλά οργανωµένος και αποδοτικός». 
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Αίσθηση του χιούµορ 

Αυτό µπορεί να σηµαίνει ότι κάποιος µπορεί να το έχει κάθε φορά που ανοίγει το πακέτο πληρωµών 

του, ή ότι οι εργοδότες είναι εντελώς περίεργοι.  

 

Ο ενθουσιασµός πιο σηµαντικός από την εµπειρία 

Συνήθως αυτό σηµαίνει ότι δεν µπορούν να βρουν κανέναν από το δικό τους χώρο ή επάγγελµα. Οι 

µισθοί σε αυτήν την περίπτωση είναι πολύ χαµηλοί, «λαµβάνοντας υπόψην την έλλειψη εµπειρίας». 

 

Ικανότητα να δουλεύεις πάνω στη δική σου πρωτοβουλία 

Το νόηµα αυτής της φράσης σηµαίνει ότι ο εργαζόµενος θα τοποθετηθεί σε ένα δωµάτιο ολοµόναχος, 

όπου πρέπει να κάνει όλη τη δουλειά µόνος του. 

 

Έλλειψη πλήξης 

Σηµαίνει ακριβώς το αντίθετο από αυτό που λέει. Η δουλειά είναι τόσο βαρετή που βρίσκει κανείς 

τους συνδετήρες συναρπαστικούς έχοντας δουλέψει λιγότερο από µία ώρα στην εταιρεία. 

 

Καλές επικοινωνιακές δεξιότητες  

Το πιθανότερο είναι ότι ο εργαζόµενος θα δουλέψει στο τµήµα που ασχολείται µε τα παράπονα των 

πελατών, ή στη γραµµή εξυπηρέτησης πελατών. 

 

Απολαµβάνει προκλήσεις 

Η πρόσκληση αποτελείται από το να δουλεύεις όλη µέρα και µερικές φορές απαιτεί να µένεις 

παραπάνω µετά τη δουλειά. Είναι σηµαντικό να δίνεις προσοχή στο µισθο όταν τέτοιες φράσεις 

χρησιµοποιούνται σε αγγελίες.  

 

Ακολουθεί ένας σύντοµος οδηγός που παρέχει τις αληθινές, ανάµεσα στις γραµµές, σηµασίες ευρέως 

χρησιµοποιούµενων φράσεων.  

Είναι χρήσιµο για τον πελάτη να τις γνωρίζει όλες. Μπορεί να του προσφέρουν µεγάλη βοήθεια στο 

να αποφασίσει να εξερευνήσει των απατηλά απλό κόσµο των διαφηµίσεων πρόσληψης. 

  

 

Επίπεδο Προϋποθέσεων Ένταξης  
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Θα πληρώνεστε ψίχουλα και θα πρέπει να κάνετε όλη τη δύσκολη δουλειά. Στην πραγµατικότητα 

ψάχνουµε για έναν κλητήρα, αλλά ακόµα και αυτοί έχουν κάποια στάνταρ και δε θα συγκατέβαιναν 

για το ποσό που προσφέρουµε. Εξάλλου, το 'Executive' θα φαίνεται πολύ ωραία στην επαγγελµατική 

σας κάρτα!  

 

Θέση επιπέδου ένταξης σε µία ανερχόµενη εταιρεία  

Ακολουθήστε µας σε µία άθλια δουλειά όπου εσείς κάνετε τα πάντα και πληρώνεστε ελάχιστα. Αν 

ποτέ τα καταφέρουµε, θα αυξήσουµε το µισθό σας σε βασικό. Αν είστε τυχερός, θα είµαστε ακόµα 

επιχείρηση για ένα χρόνο.  

 

Επείγουσα Ανάγκη 

Ο προηγούµενος κάνει την τελευταία του µέρα πριν παραιτηθεί. Το ξεχάσαµε εντελώς και τώρα 

βρισκόµαστε σε πανικό πρόσληψης! Ο πρώτος που θα έρθει θα πάρει τη δουλειά!  

 

Πρέπει να υπάρχει προσανατολισµός προθεσµιών 

Υπάρχει τροµακτιός φόρτος εργασίας που περιµένουµε να ξεκαθαρίσετε µέσα σε δυο-τρεις µέρες µετά 

την πρόσληψή σας.  

 

Τα καθήκοντα µπορεί να ποικίλουν  

∆εν έχουµε περιγραφή της δουλειάς αυτή η στιγµή. Πιστεύουµε ότι αυτό λειτουργεί καλύτερα όταν 

πρέπει να σας φορτώσουµε περισσότερη δουλειά. Έτσι, ο καθένας στο γραφείο µπορεί να σας 

επιβάλλεται.  

 

Σε ένα περιβάλλον γρήγορων ρυθµών 

Περιµένουµε να συστηθείτε στους άλλους όταν προσληφθείτε. ∆εν έχουµε ούτε χρόνο ούτε χρήµα να 

επενδύσουµε σε ακριβά προγράµµατα προσαρµογής. Εγκλιµατιστείτε γρήγορα ή εξαφανιστείτε.  

 

Ευχάριστο Εργασιακό Περιβάλλον  

Οι συνάδελφοί σας θα προσβληθούν αν δεν πιείτε µαζί τους. Θα προσβληθούν αν δεν πληρώσετε το 

λογαριασµό. Πιστεύουν στην καλοπέραση εις βάρος σας.  

 

Επαγγελµατική Ατµόσφαιρα 
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Θα πρέπει να έρχεστε στη δουλειά µε αποπνικτικά µαύρα κοστούµια, ασχέτως θερµοκρασίας. 

Τριγυρνάµε όλοι µοιάζοντας µε παραγεµισµένους πιγκουίνους. Οι διευθυντές µπορούν να φορούν και 

γκρι.  

 

Ανταγωνιστικό Περιβάλλον  

Έχουµε πολλές αλλαγές. Μετά από λίγο καιρό, οι εργαζόµενοι προτιµούν να δουλεύουν µε τους 

ανταγωνιστές που προσφέρουν καλύτερους µισθούς και προνόµια.  

 

Ανταγωνιστικός Μισθός  

Βρισκόµαστε σε δουλειά γιατί πληρώνουµε λιγότερα από τους ανταγωνιστές. Στο κάτω κάτω, πρέπει 

κάπως να µειώνονται τα έξοδα!  

 

Άλλα προνόµια 

Παίρνετε δύο κούπες στυφού νερού µεταµφιεσµένου σε καφέ, όσο νερό θέλετε και όσο αέρα 

µπορείτε να αναπνεύσετε. Οι τουαλέτες είναι συνήθως διαθέσιµες δωρέαν. Όπως και το χαρτί 

τουαλέτας!  

 

Σειρά προνοµίων 

Εκτός από όλα τα άλλα, κόβουµε και ένα µέρος από το µισθό σας µε το πρόσχηµα του PF. Παρέχουµε 

Ασφάλιση, αλλά εσείς πληρώνετε το πάγειο. Οδοντιατρική περίθαλψη παρέχεται µόνο σε µέλη της 

∆ιεύθυνσης.  

 

 

Παραδείγµατα αγγελιών εργασίας: 

 

Ακολουθούν µερικά παραδείγµατα από αγγελίες από διαφορετικές πηγές: ∆ιαδίκτυο, εφηµερίδες. 

 

Παράδειγµα 1: 

 

Τεχνικός συγγραφέας 

Θέση: συµβόλαιο για 3 µήνες  

Τοποθεσία: Λονδίνο και / η  ∆ουβλίνο   
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Ηµεροµηνίας Έναρξης: το συντοµότερο 

Μισθός: 

Γραφείο: Εssential Data Corp. 

Επικοινωνία:          Thomas Walsh  

Πρέπει να κατέχει ισχυρές ικανότητες χρήσης του Microsoft Office, εµπειρία σε οικονοµικές ή 

ασφαλιστικές εταιρείες.   

Ηµεροµηνία δηµοσίευσης: 27 Οκτωβρίου 2003 

 

 Παράδειγµα 2: 

  

 

ΛΟΓΙΣΤΗΣ   

Προϋποθέσεις: 

- Πτυχίο πανεπιστηµίου στη Λογιστική ή τα οικονοµικά 

- Τουλάχιστον 2 χρόνια προϋπηρεσίας  

- Καλή γνώση των Λογιστικών Προτύπων της Βουλγαρίας  

- Καλή χρήση υπολογιστή  

- Ικανότητα εργασίας υπό πίεση, καλές επικοινωνιακές δεξιότητες 

Παρακαλούµε, αποστείλετε το βιογραφικό σας και µία φωτογραφία στην παρακάτω διεύθυνση: 

Sofia, 35-37 Klokotnitza street, entr. G app. 51 

Ή µε e-mail: annaradul@abv.bg 

 

 Για να κάνετε αίτηση on-line, παρακαλούµε επισκεφτείτε www.jobtiger.bg 

 

• Επιλέξτε την καλύτερη διαφήµιση για την επιθυµητή δουλειά 

 

Είναι πολύ σηµαντικό να βοηθήσετε τον πελάτη στο να επιλέξει την καλύτερη διαφήµιση.  

Αλλά τι σηµαίνει «το καλύτερο»; Μπορεί να ερµηνευθεί µε πολλούς τρόπους και να περιλαµβάνει 

διάφορα χαρακτηριστικά ανάλογα µε την οπτκή γωνία του καθενός. 

  

Πρώτ’ απ’ όλα, η καλύτερη επαγγελµατική ευκαιρία πρέπει να είναι µία όπου οι προσωπικές κλίσεις και 
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οι συγκεκριµένοι στόχοι του πελάτη φτάνουν το υψηλότερο σηµείο σύµπτωσης. Αυτό σηµαίνει ότι θα 

έχει την ευκαιρία να επιδείξει και να εφαρµόσει τις ειδικές ικανότητές του στο πιο επιθυµητό πεδίο 

εργασίας.  

 

Ταυτόχρονα, είναι ουσιώδες να βρει την καλύτερη εταιρεία που παρέχει σιγουριά και δεν 

περιλαµβάνει διφορούµενη χρήση των πληροφοριών όσον αφορά στη διαφήµισή της. Υπάρχει µία 

λίστα από προϋποθέσεις που η εταιρεία πρέπει να καλύψει ώστε να επλεχθεί ως πιθανός εργοδότης. 

Το όνοµα και η διεύθυνση πρέπει να είναι σηµειωµένα καθαρά, ή τουλάχιστον να προσφέρεται η 

χρήση των υπηρεσιών ενός έµπιστου πρακτορείου. Θα ήταν ακόµα καλύτερο αν ένα άτοµο υπεύθυνο 

για την επικοινωνία, όπως και τηλέφωνο, fax, e-mail είναι διαθέσιµα. Οι πληροφορίες που αφορούν 

την άδεια θέσει πρέπει να παρουσιάζονται απλά, καθαρά και χωρίς περιστροφές. Κάθε είδος 

αφηρηµένης και µη ρεαλιστικής προσφοράς εργασίας πρέπει να απορρίπτεται ως µη εµπιστοσύνης.  

 

 

4. ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΣΤΑ ΓΡΑΦΕΙΑ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τα γραφεία αναζήτησης εργασίας είναι ένα άλλο µέσο βοήθειας του αναζητητή εργασίας για να βρει 

δουλειά. Οι εφηµερίδες βρίθουν από πρακτορεία εργοδοσίας που ποδοπατούν το ένα το άλλο για να 

βρίσκουν δουλειά στον κόσµο. Φαίνεται πολύ εύκολο να ζητήσεις από ένα από αυτά να σου παρέχουν 

τη δουλειά που ταιριάζει περισσότερο µε τα κριτήριά σου. ∆υστυχώς, η κατάσταση δεν είναι τόσο 

απλή. 

 

Η εγγραφή σε πρακτορεία εργοδοσίας µπορεί ν’ αποδειχτεί πολύ χρήσιµη στην αναζήτηση µίας νέας 

δουλειάς. Φυσικά µπορεί να µην έχουν καθόλου κατάλληλες θέσεις, αλλά δε θα πάρει πολύ καιρό να 

το ανακαλύψετε.  

Γενικά, τα πρακτορεία εργοδοσίας δεν πρέπει να χρεώνουν τον υποψήφιο για να του βρίσκουν µία 

δουλειά. Παρολαυτά, σε µερικές περιπτώσεις χρεώνουν τον αναζητητή εργασίας ώστε να 

συµπεριλάβουν το βιογραφικό του σε µία συγκεκριµένη βάση δεδοµένων όταν ένας εργοδότης 

στρέφεται σε αυτούς για βοήθεια στο να βρει άτοµα για ελεύθερες θέσεις. 

 

Ο πελάτης δεν πρέπει να στηρίζεται αποκλειστικά στην έρευνα εργασίας για να βρει δουλειά, αλλά 

πρέπει να δοκιµάζει και άλλες προσεγγίσεις. Είναι πάντα χρήσιµο, ει δυατόν, να παίρνεις συστάσεις 

από ένα φίλο ή συνάδελφο από κάποιο καλό πρακτορείο. Πρέπει κανείς να εγγράφεται σε διάφορα 
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πρακτορεία, που ειδικεύονται στο πεδίο του ενδιαφέροντός του. 

 

Ο πελάτης πρέπει να έρχεται σε επαφή µε τα πρακτορεία πριν τους στείλει ένα βιογραφικό γιατί τα 

ασυνόδευτα βιογραφικά µπορεί να καταλήξουν στον κάλαθο των αχρήστων! Είναι σίγουρα 

πλεονέκτηµα να πηγαίνεις και να µιλάς αυτοπροσώπως σε κάθε πρακτορείο – τα καλύτερα 

πρακτορεία πρέπει να καλούν τον κόσµο για γνωριµία. Αν ειδικεύονται στο πεδίο της βιοµηχανίας που 

ενδιαφέρει τον πελάτη, πρέπει να µπορούν να παρέχουν µερικές πολύτιµες «από µέσα» πληροφορίες 

για την κατάσταση της αγοράς εργασίας.  

 

Σε γενικές γραµµές, υπάρχουν τρεις τύποι πρακτορείων εργοδοσίας: 

 

• Κέντρα εργασίας 

 

• Πρακτορεία προσωρινής εργασίας 

 

•              Γραφεία προσλήψεων 

 

•              Κυβερνητικά Γραφεία Εξάσκησης/Εργοδοσίας 

 

 

 

Κέντρα εργασίας: 

Είναι τα πιο ξεκάθαρα. Πώς µοιάζουν συνήθως; Βασικά ο πελάτης θα δει µεγάλες σειρές γραφείων 

όπου είναι καθαρά σηµειωµένο τι είδους δουλειά προσφέρουν. Σε κάθε γραφείο υπάρχει µία σειρά 

από κάρτες, που περιέχουν γενικές πληροφορίες για τις διαθέσιµες θέσεις, οι οποίες περιέχουν 

συνήθως µία περιγραφή, το ωράριο, την πληρωµή και τα απαιτούµενα προσόντα.  

Επίσης, υπάρχουν ειδικευµένα Εθνικά Εργασιακά Κέντρα (µε τοπικά γραφεία), όπου ο άνεργος είναι 

εγγεγραµµένος και πληρώνεται ενώ ψάχνει για δουλειά.  
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Πρακτορεία προσωρινής εργασίας: 

Ο αναζητητής της δουλειάς εγγράφεται και το πρακτορεία του βρίσκει δουλειά µε εργοδότες που 

χρειάζονται ανθρώπους σε βάση µερικού ή περιστασιακού ωραρίου. Συνήθως η πληρωµή είναι 

υψηλή. Ο εθνικός ελάχιστος µισθός δεν υπερβαίνεται εκτός αν υπάρχουν εξαιρετικές συνθήκες ή ο 

πελάτης είναι επαγγελµατίας εγεγραµµένος σε ένα ειδικευµένο γραφείο. Αξίζει να εγγράφεσαι σε 

πρακτορεία τέτοιου είδους, αρκεί ο αναζητητής εργασίας να έχει επαγγελµατικές δεξιότητες και 

προσόντα, διότι σε µερικές επείγουσες περιπτώσεις οι εργοδότες θα καλέσουν ένα πρακτορείο αφού 

έχουν εξαντλήσει τις προσωπικές επαφές τους. 

 

Γραφεία εργασιακής «στρατολόγησης»: 

Γενικά, υπάρχουν δύο κύριες µέθοδοι εργασίας στα γραφεία εργασιακής «στρατολόγησης». Η πρώτη 

είναι αυτή όπου ο πελάτης αφήνει το βιογραφικό του, το οποίο περιλαµβάνεται σε µία συγκεκριµένη 

βάση δεδοµένων και γίνεται αναζήτηση για το είδος της θέσης που καλύπτει τις απαιτήσεις και 

ικανότητες του πελάτη. Όταν εµφανίζεται µία κατάλληλη θέση, το γραφείο ειδοποιεί τον πελάτη. Η 

δεύτερη βασίζεται στην εξής αρχή: οι εταιρείες στρέφονται στο γραφείο για να βρίσκουν τον 

καλύτερο υποψήφιο για µία συγκεκριµένη θέση. Το γραφείο διεξάγει την έρευνα από µόνο του και 

προσφέρει στον εργοδότη τη λίστα υποψηφίων που έχουν κάνει αίτηση για τη θέση (δείτε τα 

παραδείγµατα 3 και 4). 

 

Υπάρχουν γνωστά γραφεία τέτοιου είδους που κάνουν ό,τι µπορούν για να αναπτύσσουν και να 

διατηρούν το καλύτερο πακέτο υπηρεσιών για τους πελάτες (τις εταιρείες). Συνήθως, αφού µαζεύουν 

µία λίστα µε κατάλληλους υποψήφιους, τα γραφεία αυτά πραγµατοποιούν το πρώτο στάδιο, 

επιλέγοντας τον καλύτερο εργοδότη. Οι υποψήφιοι περνούν από συνέντευξη, κάνουν τεστ και άλλους 

τύπους εξετάσεων που ελέγχουν τις δεξιότητες και τις ικανότητές τους. Με αυτόν τον τρόπο µόνο οι 

πιο κατάλληλοι υποψήφιοι προωθούνται στην εταιρεία. 

  

Κάποια γραφεία προσφέρουν εκατοντάδες συναρπαστικών ευκαιριών, αλλά όταν εγγράφεται ο 

υποψήφιος, µπορεί σύντοµα να ανακαλύψει ότι δεν υπάρχει τίποτε κατάλληλο γι’ αυτόν. Ύστερα 

αναρωτιέται πως γίνεται αυτό. Το θέµα είναι ότι τα γραφεία αυτά παίρνουν µία προµήθεια από τις 

εταιρείες για να τους βρίσκουν εργαζόµενους και µερικές από τις αγγελίες σχεδιάζονται έτσι ώστε να 

προσελκύουν την προσοχή των εργοδοτών. 
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Βρίσκοντας τον πιο κατάλληλο τρόπο συνεργασίας µε τα γραφεία, είναι, στην πραγµατικότητα, ένα 

σηµαντικό κοµµάτι της όλης στρατηγικής αναζήτησης εργασίας. Πρέπει να ελέγχονται προσεκτικά, ο 

υποψήφιος να αισθάνεται καλά ως προς αυτά, ώστε να τα αφήνει να κρατούν τα στοιχεία του κτλ. 

 

Ένα σηµαντικό ζήτηµα που αφορά τα γραφεία αναζήτησης εργασίας έχει να κάνει µε το κέρδος τους. 

Αν ο πελάτης αποφασίσει να στραφεί σε αυτά, πρέπει να λάβει υπόψην του το γεγονός ότι ένας από 

τους κύριους στόχους του γραφείου είναι να βγάλει λεφτά και να αυξήσει τα κέρδη του. Τα έντιµα και 

επαγγελµατικά από αυτά έχουν υιοθετήσει την τακτική του όσο καλύτερα φροντίζεται ο πελάτης, 

τόσο περισσότερο θα έχουν δουλειά. Από την άλλη υπάρχουν και άλλα γραφεία που δεν τα 

ενδιαφέρει καθόλου πόσο θα κρατήσουν την επίχειρηση, φτάνει να βγάζουν πολλά λεφτά.  

 

Έχοντας υπόψην τα προαναφερθέντα, είναι πολύ σηµαντικό να µπορείς να βοηθάς τον πελάτη να 

επιλέγει το πιο κατάλληλο γραφείο. ∆εν είναι εύκολη αποστολή και απαιτεί προετοιµασία. 

Σηµαίνει είτε ότι έχεις µία λίστα έµπιστων και έµπειρων γραφείων ή µπορείς να παρέχεις στον πελάτη 

τις προϋποθέσεις που πρέπει να καλύπτει ένα γραφείο ώστε να επιλέγεται το πιο κατάλληλο.  

 

Αν ο πελάτης αποφασίσει να χρησιµοποίησει ένα γραφείο, προτείνετε του να ακολουθήσει αυτές τις 

οδηγίες:  

 

 Χρησιµοποίειστε τα γραφεία µόνο ως µέρος της συνολικής εκστρατείας αναζήτησης εργασίας. 

Εφόσον η πιθανότητα επιτυχίας µέσω ενός γραφείου είναι χαµηλή, συνδυάστε αυτήν την οδό µε 

άλλες στρατηγικές.  

 

 Συνειδητοποιείστε ότι τα γραφεία οφείλουν τη λειτουργία τους στους ανθρώπους που 

πληρώνουν τους λογαριασµούς...τους εργοδότες! Αυτό σηµαίνει ότι το γραφείο δεν ενδιαφέρεται 

απαραίτητα να τοποθετήσει τον πελάτη σε µία θέση που ανταποκρίνεται στις προσωπικές του 

δεξιότητες και ικανότητες.  

 

 

 Αν βρεθεί ένα αξιότιµο άτοµο σε κάποιο γραφείο, κρατήστε επαφή µαζί του. Αν το προσωπικό 

του γραφείου θεωρήσει τον πελάτη, είναι πιο πιθανό να τον έχουν υπόψην όταν εµφανιστούν 

ανοιχτές θέσεις.  
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5. ∆ΙΑ∆ΙΚΤΥΟ 

 

• Εξηγώντας τη χρησιµότητα του ∆ιαδικτύου 

 

Παρουσιάστε στον πελάτη τα πλεονεκτήµατα της χρήσης του ∆ιαδικτίου στον τοµέα αναζήτησης 

εργασίας. Μπορεί να αποτελέσει πολύτιµο εργαλείο για διεξαγωγή έρευνας. Παρολαυτά, λάβετε 

υπόψη σας ότι δεν είναι προτεινόµενο για τον πελάτη να περνά πολύ χρόνο ψάχνοντας στο δίκτυο. 

Επίσης υπενθυµίστε του ότι ενώ αληθεύει πως το ∆ιαδίκτυο µπορεί να περιέχει ατελείωτη ποσότητα 

πληροφοριών, η ποιότητα των πηγών αυτών ποικίλει σε µεγάλο βαθµό.  

 

Χρησιµοποιώντας τις διάφορες µηχανές αναζήτησης είναι ίσως ο καλύτερος άνθρωπος να κάνετε το 

∆ιαδίκτυο να σας βοηθά ενώ διεξάγετε την έρευνα εργασίας. Βεβαιώνουν την πρόσβασή τους σε 

ευρετήρια πληροφοριών. Οι online πηγές αναζήτησης εργασίας συµπεριλαµβάνουν χρήσιµες 

ιστοσελίδες για επαγγέλµατα, λίστες από δουλειές, ηλεκτρονικές αγγελίες, όπως και συγκεκριµένες 

εταιρικές ιστοσελίδες. 

 

Υπάρχουν συγκεκριµένες τεχνικές για τη χρήση µηχανών αναζήτησης στον τοµέα της έρευνας 

εργασίας, ανάµεσα στις οποίες βρίσκονται οι εξής δύο: 

 

1. Η Τεχνική Έρευνας της Μηχανής Αναζήτησης       

Ένα από τα πιο αποτελεσµατικά στοιχεία στο ∆ίκτυο είναι η χρήση των µηχανών αναζήτησης ως το 

σηµείο εκκίνησης για την έρευνα µε βάση το ∆ίκτυο. Χρησιµοποιώντας στην έρευνα εργασίας, ο 

πελάτης δεν αυξάνει µόνο τη δύναµή του στο να ερευνά εταιρείες που ήδη γνωρίζει, αλλά επίσης 

βρίσκει εταιρείες (και δουλειές) που δεν ήξερε καν ότι υπήρχαν. Πρώτα, χρησιµοποιείστε τις µηχανές 

αναζήτησης ως εργαλείο έρευνας για να µαζέψετε περισσότερες πληροφορίες για έναν πιθανό 

εργοδότη που έχει ήδη αναγνωριστεί. 

  

Η έρευνα µπορεί να αρχίσει µε το όνοµα της εταιρείας. Στη συνέχεια στα καταχωρηµένα sites για 

περισσότερες πληροφορίες. Έχετε υπόψην ότι πολλές εταιρείες διατηρούν µία ανανεωµένη 

καταχώρηση από δουλειές στη σελίδα τους, που αποτελεί εξαιρετικό εργαλείο για την εύρεση 
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τρεχουσών ευκαιριών. Πολλές εταιρείες διατηρούν ακόµα µία σελίδα για κολέγια για να παρέχουν 

πληροφορίες για εκπαιδευτικά προγράµµατα. Ύστερα η έρευνα µπορεί να διευρυνθεί. Πρώτα, κάντε 

κλικ στην κατηγορία όπου εµφανίζεται το όνοµα της εταιρείας. Αυτό θα οδηγήσει σε µία πλήρη 

απαρίθµηση άλλων εταιρειών σε παρόµοιες βιοµηχανίες.  

 

 

2. Η Τεχνική Μηχανής Αναζήτησης µε βάση Λέξη Κλειδί       -

Αφού ολοκληρωθεί η έρευνα για το όνοµα του εργοδότη, ο πελάτης µπορεί να επιστρέψει στη 

µηχανή αναζήτησης και να κάνει έρευνα µε βάση µία λέξη-κλειδί. 

 

Για παράδειγµα, αν ο πελάτης αναζητά µία θέση διδασκαλίας στο Βερολίνο, κάνει έρευνα για 

«δάσκαλος Βερολίνο». Η έρευνα θα εντοπίσει όλους τους εργοδότες οι οποίοι διατηρούν σελίδες που 

περιέχουν αυτές τις λέξεις. Μπορεί να είναι σελίδες προϊόντων. Μπορεί να είναι δελτία τύπου. Αλλά το 

πιθανότερο είναι ότι είναι αγγελίες για δουλειά στη σελίδα τους. Και αυτό µπορεί να βοηθήσει τον 

πελάτη στο να εντοπίσει τους εργοδότες που αλλιώς µπορεί να µην έβρισκε.   

 

Μία άλλη πτυχή του ∆ιαδικτύου είναι το e-mail, η ηλεκτρονική αλληλογραφία. Πρόκειται για το 

σύστηµα όπου στέλνονται µηνύµατα σε όλον τον κόσµο µέσα σε δευτερόλπετα. Αν ο πελάτης έχει e-

mail, βρίσκεται ένα βήµα µπροστά από τους άλλους κυνηγούς δουλειάς που δεν έχουν. ∆ιευκολύνει 

την επαφή µε πιθανούς εργοδότες, και κάνει δυνατή την αποστολή βιογραφικών και συνοδευτικών 

επιστολών µε πολύ ευκολότερο τρόπο από τα παραδοσιακά µέσα επικοινωνίας. 

 

• Πεδία, όπου το ∆ιαδίκτυο µπορεί άµεσα να βοηθήσει όσον αφορά στην έρευνα εργασίας: 

 

- Έρευνα – είναι το πεδίο όπου το ∆ιαδίκτυο έχει προβάδισµα περισσότερο από κάθε άλλη πλευρά. 

Ο πελάτης πρέπει να συµβουλεύεται καλά ώστε να εκµεταλλεύεται αυτό το µέσο συλλογής και 

κοινοποίησης πληροφοριών όσο πιο γρήγορα και εύκολα γίνεται. Η διεξαγωγή της έρευνας µέσω του 

∆ιαδικτύου έχει αρκετά πλεονεκτήµατα. Κατ’ αρχήν, ακόµα και οι πιο µικρές εταιρείες και οργανισµοι 

έχουν τη δική τους σελίδα. Φυσικά, οι περισσότερες απλώς πουλάνε πράγµατα, αλλά συνήθως 

περιλαµβάνουν µία ιστορία της εταιρείας µαζί µε πλήρη στοιχεία επικοινωνίας και µερικές φορές µία 

λίστα θέσεων. Το δεύτερο χρήσιµο πεδίο βρίσκεται στην ποσότητα των έντυπων µέσων που 

υπάρχουν µόνο ως on-line χαρακτηριστικό. Σχεδόν κάθε τοπική ή εθνική εφηµερίδα έχει και µία 
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σελίδα στο ∆ίκτυο. Μερικές από τις εθνικές υποστηρίζουν και βάση δεδοµένων για τις τρέχουσες 

θέσεις που ενηµερώνεται τακτικά.  

 

- Συµβουλές – Το διαδίκτυο χρησιµοποιείται επιτυχώς για να παρέχει πληροφορίες όσον αφορά σε 

κάθε είδος παροχής συµβουλών. Όπως και στην πραγµατική ζωή, η ποιότητα των συµβουλών 

ποικίλει. Ο πελάτης πρέπει να γνωρίσει τους υπάρχοντες επαγγελµατικούς συµβούλους στο δίκτυο, 

αλλά ταυτόχρονα να είναι ενήµερος για το γεγονός ότι πρέπει να συνεργάζονται προσεκτικά µε 

τέτοιου είδους συµβούλους. Το καλύτερο µέρος για στέρεες, δωρεάν συµβουλές από επαγγελµατίες 

είναι οι ιστοσελίδες των µεγάλων πανεπιστηµίων. Υπάρχουν ειδικά επαγγελµατικά κέντρα online που 

βοηθούν τους υποψηφίους µε πληροφορίες για τις υπηρεσίες, επαγγελµατικές συµβουλές και 

προτάσεις.  

 

Ένα πολύ καλό παράδειγµα χρήσης του ∆ιαδικτύου για σκοπούς e-consulting και e-learning είναι 

το ΕΙΚΟΝΙΚΟ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ /VCC/ (www.careerceteronline.org), αναπτυγµένο στα 

πλαίσια του Προγράµµατος Leonardo da Vinci. 

Αυτή η ιστοσελίδα παρέχει χρήσιµες πληροφορίες για την επαγγελµατική εξέλιξη µε τη χρήση νέων 

τεχνολογιών πληροφορίας. Είναι σχεδιασµένο για νέους ανθρώπους που προσπαθούν να χτίσουν µία 

καριέρα αλλά µπορεί επίσης να είναι χρήσιµο για συµβούλους που δουλεύουν σε επαγγελµατικά 

κέντρα.  

 

Το VCC αποτελείται από διαφορετικούς τοµείς: E-consulting, E-training, και Resources. Υπάρχει 

ένα ειδικό κέντρο Εκπαίδευσης όπου ο χρήστης µπορεί να προχωρήσει µε όλα τα απαραίτητα βήµατα 

για το ξεκίνηµα µιας δουλειάς: Αυτο-αξιολόγηση – έρευνα εργασίας – εφαρµογή εργασίας – 

συνέντευξη – νέος εργασιακός χώρος. Αυτά τα µέρη δεν παρέχουν µόνο θεωρία, αλλά και 

διαδραστικές ασκήσεις και τεστ που αναµειγνύουν αποτελεσµατικά το χρήστη. Έτσι, αποκτά γρήγορα 

και µε εναν ενδιαφέροντα και ελκυστικό τρόπο τις απαιτούµενες δεξιότητες και ικανότητες, όπως και 

γνώσεις ώστε να ξεκινήσει µία επιτυχηµένη εκστρατεία αναζήτησης εργασίας. 

 

- Ανακοινώσεις για δουλειές – οποτε ο πελάτης ψάχνει για µία συγκεκριµένη δουλειά, το 

∆ιαδίκτυο µπορεί να γίνει ένα αρκετά περίπλοκο πεδίο. Πρέπει να είναι πολύ προσεκτικός γιατί η 

πιθανώς εθιστική φύση του µέσου δεν οδηγεί σε απλό κυνήγι εργασίας online. Στην πραγµατικότητα, 

υπάρχουν πάρα πολλές δουλειές, ή «ανακοινώσεις», για να κοιτάξει κανείς.  
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Πρέπει επίσης να ληφθεί επίσης υπόψην ότι µία µεγάλη µερίδα των ιστοσελίδων αναπαράγει τις ίδιες 

πληροφορίες. Φαίνεται αποδεκτό για συγκεκριµένες εταιρείες να παίρνουν ολόκληρες τις λίστες από 

άλλες σελίδες και να τις συµπεριλαµβάνουν στη δική τους.  

 

Παρότι υποτίθεται ότι είναι η πιο µοντέρνα από τις τεχνολογικές επαναστάσεις, υπάρχει ένα µεγάλο 

µέρος από θέσεις που δεν έχει ενηµερωθεί.  

 

- Μηχανές αναζήτησης – πρόκειται για διαδικτυακά προγράµµατα που αναζητούν και εντοπίζουν 

online πληροφορίες για ένα συγκεκριµένο θέµα, που ζητήθηκε από το χρήστη. Υπάρχουν εκατοντάδες 

τέτοιων ιστοσελίδων, αλλά οι καλύτερες συνδέονται µε άλλες µηχανές ώστε να βρίσκονται οι 

απαραίτητες πληροφορίες. Συνήθως, ο πελάτης γράφει µία λέξη-κλειδί ή µερικές λέξεις σε ένα µικρό 

κουτί, οι µηχανές αναµοχλεύουν τις πληροφορίες για µερικά δευτερόλεπτα και κατόπιν εµφανίζεται 

µία λίστα. Συµπεριλαµβάνει αριθµηµένες ιστοσελίδες, οι οποίες περιέχουν τις λέξεις. Φυσικά, δε θα 

είναι όλες χρήσιµες στον πελάτη. Το βοηθητικό µενού που συνοδεύει κάθε µηχανή αναζήτησης θα 

συµβουλέψει το χρήστη για το πως να τους µιλήσει ώστε να καταλάβουν ακριβώς τι χρειάζεται. 

 

Μερικές ιστοσελίδες προσφέρουν την υπηρεσία στο χρήστη να δηµοσιεύσει το βιογραφικό του στις 

σελίδες τους και να τον ταιριάξουν µε έναν εργοδότη. Θεωρητικά, είναι µία εξαιρετική ιδέα. Πρακτικά, 

όµως, ο χρήστης πρέπει να έχει πάντοτε υπόψη του ότι είναι ένας από τις χιλιάδες, ή πιθανόν 

εκατοµµύρια  ανθρώπων που κάθονται σπίτι, ελπίζοντας ότι η δουλειά των ονείρων τους θα εµφανιστεί 

ξαφνικά µία µέρα στο κουτί της αλληλογραφίας. Παρότι µπορεί πράγµατι να συµβεί κάτι τέτοιο, δεν 

έχει καθόλου να κάνει µε την έρευνα εργασίας, είναι απλώς ελπίδα εργασίας.  

 

-  ∆ικτύωση – είναι άλλη µία δύναµη του ∆ικτύου. Αν ο πελάτης ενδιαφέρεται για µία συγκεκριµένη 

καριέρα, ή εταιρεία, µπορεί να στραφεί στις χιλιάδες λιστών αλληλογραφίας, forum, newsgroups που 

καλύπτουν κάθε δυνατό θέµα που µπορεί να σκεφτεί κανείς. Με αυτόν τον τρόπο υπάρχουν ευκαιρίες 

όχι µόνο για έρευνα πληροφοριών, αλλά επίσης για να έρθει σε επαφή µε άλλους ανθρώπους που 

ενδιαφέρονται για τον ίδιο τοµέα. ∆εν υπάρχει όριο στους έξυπνους τρόπους ευρέσεως πληροφοριών, 

οµιλίας στους ανθρώπους και ζήτησης συµβουλών. Οι τρεις κύριοι είναι τα προαναφερθέντα 

newsgroups, οι λίστες αλληλογραφίας και τα forum. Τα newsgroups δε φέρνουν απαραίτητα τα 

τελευταία νέα. Υπάρχει µία λίστα για κάθε ζήτηµα που µπορεί να συλλάβει κανείς και µία οµάδα 
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ανθρώπων που είναι εγεγραµµένοι στο καθένα ώστε να µπορούν να εκφράζουν τις απόψεις τους, να 

µοιράζονται πληροφορίες, να ρωτούν πράγµατα και να διατηρούν µία βάση δεδοµένων. Όσο για τα 

δύο τελευταία, είναι αρκετά αυτονόητοι όροι και όχι πολύ δύσκολοι να τους συλλάβει κανείς.  

 

• Πως να διαλέξετε το καλύτερο site 

 

Πριν συστήσετε στον πελάτη τα καλύτερα sites, µην ξεχάσετε να του παρουσιάσετε τα λεγόµενα 

«Κριτικά Κριτήρια» για να διαλέξει το καλύτερο site.  

Έχοντας υπόψη την ύπαρξη εκατοντάδων ή χιλιάδων ιστοσελίδων, είναι πιθανό ότι πολλά από αυτά 

δεν είναι πολύ καλά. Ο πελάτης θα σπαταλήσει λιγότερο χρόνο, αργότερα, αν έχει κάνει καλή επιλογή 

στην αρχή. Θα δέχεται επίσης λιγότερη άχρηστη αλληλογραφία.  

 

Ιδού µία λίστα ερωτήσεων, που µπορεί να βοηθήσει τον πελάτη στο να διαλέξει την καλύτερη 

ιστοσελίδα: 

 

 

1. Χρεώνει η σελίδα τον πελάτη για πρόσβαση σε εργασιακές ευκαιρίες;  

Πολύ σπάνια θα έπρεπε κάποιος που ψάχνει δουλειά να πληρώνει για πρόσβαση σε ανοιχτές δουλειές, 

εντός ή εκτός του ∆ιαδικτύου. Γενικά, αν υπάρχει χρέωση, µπορεί να βρει κάποια άλλη ιστοσελίδα. 

Μερικές σελίδες για «ειδικούς» χρεώνουν κάποιο ποσό, αλλά αναζητήστε κάποια εγγύηση της 

ποιότητας (και αποκλειστικότητας) των ευκαιριών και πρόσφατες συστάσεις από ικανοποιηµένους 

πελάτες.  

 

 

2. Πρέπει ο πελάτης να εγγράφεται µε κάποιο προφίλ ή ρεζουµέ πριν αναζητήσει τις 

δουλειές; 

Να είστε επιφυλακτικός για κάποιο site που δεν επιτρέπει την αναζήτηση εργασίας πριν την εγγραφή 

ενός προφίλ ή άλλων στοιχείων. Αυτό σηµαίνει ότι το site δεν ενδιαφέρεται πραγµατικά να βοηθήσει 

τον πελάτη ώστε να βρει δουλειά, ειδικά αν δεν έχει Privacy Policy που να λέει τι κάνουν µε τις 

πληροφορίες. Όταν ο πελάτης βρίσκει κάποιο site όπου πρέπει να εγγράψει το προφίλ του, πρέπει να 

δίνουν όσο λιγότερες πληροφορίες γίνεται. 
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3. Είναι το site εύκολο στη χρήση; 

Ο αναζητητής εργασίας πρέπει να είναι ικανός να βρίσκει εύκολα έναν τρόπο έρευνας για τις δουλειές 

που θέλει συγκεκριµενοποιώντας την τοποθεσία και τον τύπο της δουλειάς (µε κάποια λέξη-κλειδί ή 

κάποια άλλη µέθοδο επιλογής).  

Και πρέπει να υπάρχουν εύκολες οδηγίες σε περίπτωση συγχύσεως. Αν ο πελάτης νιώθει ή άβολα 

όταν χρησιµοποιεί ένα site, δεν πρέπει να το κάνει, όσο «διάσηµο» ή προτεινόµενο και να είναι.  

 

4. Λειτουργεί κανονικά το site; 

Για παράδειγµα, αν η έρευνα για τη δουλειά τοποθετείται στο Λονδίνο, το site πρέπει να δίνει 

πληροφορίες για δουλειές στην περιοχή του Λονδίνου, αν υπάρχουν.  

 

5.  Έχει το site τις επιθυµητές δουλειές – την «κατάλληλη» βιοµηχανία, επάγγελµα, 

εργοδότη και το τοποθεσία;  

Το όνοµα του site µπορεί να δώσει στοιχεία όσον αφορά στη σχέση του µε την έρευνα εργασίας. Το 

πιο σύνηθες είναι τα sites να προσφέρουν την ικανότητα αναζήτησης εργασιών µε κριτήριο την 

τοποθεσία, και συνήθως δεν καταχωρούν µία τοποθεσία α δεν υπάρχει τουλάχιστον µία διαθέσιµη 

θέση εκεί (αν και υπάρχουν εξαιρέσεις!). Πολλά sites προσφέρουν τη δυνατότητα έρευνας µέσω των 

καταχωρήσεων των εργοδοτών ή αναζήτησης µιας θέσης µε κριτήριο τον εργοδότη.  

 

6 Είναι οι δουλειές «φρέσκιες» ή παλιές; Κάντε µία έρευνα ή κοιτάξτε τις 

καταχωρήσεις.  

Έχουν οι δουλειές ηµεροµηνίες δηµοσίευσης που τις συνοδεύουν; Έχουν δηµοσιευθεί πρόσφατα; Να 

είστε λίγο καχύποπτοι αν οι ανακοινώσεις δεν έχουν ηµεροµηνία ή αν όλες οι δουλειές δηµοσιεύθηκαν 

«σήµερα»; Φυσικά, µία δουλειά που δηµοσιεύθηκε την προηγούµενη βδοµάδα ή τον προηγούµενο 

µήνα µπορεί να είναι ακόµα διαθέσιµη, και µάλιστα να είναι η κατάλληλη δουλειά. Συχνά, ο τοµέας 

τιµών εξηγεί πόσο καιρό παραµένει ενεργή µία ανακοίνωση για δουλειά. Οι δηµοσιεύσεις συνηθώς 

κρατούν 30 ή 60 µέρες, ή µερικές φορές περισσότερο.  

 

 

7 Έχει το site µία περιεκτική, φιλική Confidential Policy (Πολιτική Εχεµύθειας); 

Εξηγείστε στον πελάτη ότι πρέπει πάντα να αναζητά µία Privacy Policy και να τη διαβάζει πριν 

εγγραφεί σε ένα site! Η Confidential Policy πρέπει να αποκαλύπτει τις πληροφορίες που συλλέγει και 
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τι κάνει µε αυτές. 

 

8 Είναι οι περισότερες δουλειές δηµοσιευµένες από εργοδότες ή γραφεία που 

λειτουργούν εκ µέρους των;  

Γενικά, οι δουλειές που δηµοσιεύονται κατευθείαν από έναν ερδογότη είναι προτιµητέες  διότι ο 

πελάτης µπορεί να έρχεται σε άµεση επαφή µε τους ανθρώπους που µπορεί να τον προσλάβουν. 

Επιπλέον, αν ένα γραφείο στέλνει το ρεζουµέ του σε έναν εργοδότη, µπορεί να µειονεκτεί σε 

σύγκριση µε έναν άµεσο υποψήφιο. Ο υποψήφιος που προέρχεται από ένα γραφείο θα κοστίσει 

περισσότερα στον εργοδότη (εξαιτίας της προµήθειας που θα πάρει το γραφείο) από έναν υποψήφιο 

που πηγαίνει κατευθείαν στον εργοδότη, ακόµα και αν ο µισθός είναι ο ίδιος και για τους δύο. Έτσι, 

είναι πιθανότερο να προσληφθεί ο άµεσος υποψήφιος παρά εκείνος που προέρχεται από το γραφείο. 

Φυσικά, δεν είναι πάντα δυνατό να δουλεύεις µε τον εργοδότη διότι µερικοί εργοδότες προτιµούν την 

ανωνυµία για ανταγωνιστικούς λόγους και άλλοι ερδογότες δεν έχουν διαθέσιµο προσωπικό. 

Για να ανακεφαλαιώσουµε, µπορεί να επισηµανθεί ότι η έρευνα εργασίας είναι ένα ουσιαστικό 

στοιχείο στην όλη διαδικασία της παροχής συµβουλών και υποστήριξης του πελάτη για να βρει την 

καλύτερη δουλειά. Οι σύµβουλοι είναι αυτοί που καθοδηγούν τον πελάτη παρέχοντάς του κατάλληλες 

πηγές πληροφοριών, πρακτικά και θεωρητικά και συµβουλές. Έτσι µπορούν να είναι καλά 

ενηµερωµένοι τουλάχιστον για τα κυριότερα γραφεία εύρεσης εργασίας, εφηµερίδες και ιστοσελίδες, 

που προσφέρουν δουλειά και υπηρεσίες στην περιοχή όπου λειτουργούν. Μ’ αυτόν τον τρόπο, µετά 

τη διεξαγωγή µιας καρποφόρας έρευνας, ο πελάτης µπορεί να κάνει το επόµενο βήµα στη διαδικασία 

ευρέσεως και ξεκινήµατος µιας νέας δουλειάς, συγκεκριµένα την ίδια την αίτηση, που είναι το θέµα 

του επόµενου κεφαλαίου του παρόντος εγχειριδίου.  

 

Λίστα καλών µηχανών αναζήτησης δουλειάς: 

 

Μία λίστα καλών και χρήσιµων µηχανών αναζήτησης στον τοµέα της επαγγελµατικής ενάπτυξης, 

επιµόρφωσης και εξάσκησης, ιστοσελίδες για αναζήτηση εργασίας, ιστοσελίδες για e-Consulting και 

πολλές άλλες µπορούν να βρεθούν στο τµήµα των «ΠΗΓΩΝ» του Εικονικού Επαγγελµατικού Κέντρου 

(www.careercenteronline.org). 

 

 

Αναφορές:  
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- A. H. Gort - Job hunting, Harper Collins Publishers , 2000Ken Lawson , Martin Yate ( 

foreword)  

 - Guide to managing your career, A dorling Kiundersley book , 2000 

- ww.collegerecruiter.com 

- www.myjobsearch.com  

- www.bradleycvs.co.uk 

- www.people-one.com 

- www.job-hunt.org 

- www.collegeview.com 

- www.collegegrad.com/jobsearch 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ VI 

Κάνοντας αίτηση για µία δουλειά 
 

 

Συχνά λέγεται ότι το να ψάχνεις για µία δουλειά είναι από µόνο του µία κανονική δουλειά. Γιατί;           

Όπως σε κάθε δουλειά, απαιτε πολλή ενέργεια και χρόνο, ενώ χρειάζονται και τα κατάλληλα εργαλεία   ί       

και στρατηγικές για να είναι αποτελεσµατική η έρευνα..       

Ο πελάτης είναι σ’ αυτό το στάδιο ενήµερος για το δικό του προφίλ όσον αφορά στα κίνητρα και τις                 

κλίσεις του, ενώ έχει καθοδηγηθεί στο να σχεδιάσει µία στρατηγική για να πετύχει επαγγελµατικό        

αποτέλεσµα. 

Αυτές οι σελίδες αντιπροσωπεύουν ένα βήµα προς τη δράση. Τι χρειάζεται για να πραγµατοποιήσει           

κανείς το σχέδιο καριέρας του;     

Το κεφάλαιο αυτό προτείνει ένα συνθετικό χάρτη των πιθανών τρόπων πρόσβασης στην εργασία          

αγοράς, επεξηγεί ορισµένες τεχνικές για να έρθει κανείς σε επαφή µε έναν πιθανό εργοδότη, όπως και           

χαρακτηριστικά, οδηγίες και συµβουλές για τη σύνταξη ενός αποτελεσµατικού βιογραφικού (µε        

ιδιαίτερη προσοχή στην Ευρωπαική µορφή), όπως και µία συνοδευτική επιστολή.         

 

Όπως φάνηκε στο προηγούµενο κεφάλαιο, υπάρχουν αρκετές πηγές πληροφοριών και η καθεµία 

διαφέρει από την άλλη από άποψη µορφής και περιεχοµένου. 

Πολλές θέσεις, παρολαυτά, δεν εµφανίζονται ποτέ σε εφηµερίδες ή άλλες ανακοινώσεις. Στην 

περίπτωση αυτή, ή για να παρακινήσετε τον πελάτη ώστε να αναλάβει δράση προς µία νέα 

απασχόληση, είναι σηµαντικό να τον συµβουλέψετε σχετικά µε την ευκαιρία του να κάνει µία 

απευθείας προσέγγιση στον πιθανό του εργοδότη. 

Το να έρθει κανείς σε επαφή κατευθείαν µε τον εργοδότη, ακόµα πριν ή χωρίς να γνωρίζει για το 

άνοιγµα µίας πραγµατικής θέσης εργασίας, µπορεί να φανερώσει πραγµατικό ενδιαφέρον και 

ενεργητική στάση για την απόκτηση συγκεκριµένων θέσεων. ∆υστυχώς η διαδικασία αυτή µπορεί να 

αποβεί αρκετά µακρά, και να καταναλώσει πολλή ενέργεια και χρόνο, ή να µην είναι πάντοτε 

επιτυχηµένη. Για το σκοπό αυτό (την αποφυγή απογοήτευσης ή εσφαλµένων προσδοκιών) είναι 

σηµαντικό να ενηµερώνεται ο πελάτης για τα θετικά και τα αρνητικά της επιλογής αυτής της πορείας.  

 

- Career Development Manual for Consultants - 
     

86



- Applying for a job - 

Το πρώτο βήµα, που είναι προαπαιτούµενο, είναι να ενηµερωθεί ο εργοδότης ότι ο πελάτης διεξάγει 

από µόνος του µία έρευνα για την εταιρεία ή το γραφείο. Αυτό θα είναι πολύ βοηθητικό στη 

διαµόρφωση κατάλληλων αποριών και θα κάνει γενικά καλή εντύπωση. 

Όταν ο πελάτης κατανοήσει τη σηµασία του να είναι γνώστης ότι ο ίδιος είναι συνοµιλητής, ο 

σύµβουλος πρέπει να επεξηγήσει τις διαφορετικές προσεγγίσεις επικοινωνίας µε έναν εργοδότη. 

 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ (ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΠΡΟΣΩΠΟ ΜΕ ΠΡΟΣΩΠΟ) 

 

Αν αποφασιστεί να πάει ο ίδιος ο πελάτης να επισκεφτεί έναν πιθανό εργοδότη, είναι σηµαντικό να 

τον κάνετε να λάβει υπόψην του τις παρακάτω πτυχές: 

 

- Για να κάνει καλή εντύπωση, είναι σηµαντικό να εµφανιστεί καθαρός και κατάλληλα ντυµένος 

(προσεκτικά, και λίγο πολύ επίσηµα, ανάλογα και µε το µέρος εργασίας που θα επισκεφτεί) 

- Να ζητήσει να µίλησει µε τον υπεύθυνο προσλήψεων µέσα στην εταιρεία 

- Να ακούσει προσεκτικά τι θα του πουν 

- Αφού παρουσιάσει τον εαυτό του, να ρωτήσει για θέσεις εργασίας ή ευκαιρίες να δουλέψει στην 

εταιρεία 

- Η προσεκτική ακρόαση είναι ένας καλός τρόπος να µάθει και να κατανοήσει τις ανάγκες και τις 

απαιτήσεις του εργοδότη  

- Να είναι έτοιµος να δώσει συνέντευξη και να παρουσιάσει βιογραφικό 

- Να πάρει µερικά αντίγραφα από τα πιο σχετικά έγγραφα και αν δεν έχουν ανοιχτές θέσεις τη 

συγκεκριµένη στιγµή να τους ζητήσει να αφήσει ένα αντίγραφο του βιογραφικού του για µελλοντικές 

ευκαιρίες 

- Ευχαριστήστε το πρόσωπο µε το οποίο µιλήσατε και δείξτε του την εκτίµησή σας για το χρόνο που 

σας αφιέρωσε. 

 

Τηλεφωνικά 

 

∆εν είναι σπάνιο να τηλεφωνήσετε σε έναν εργοδότη ή να δεχτείτε ένα τηλεφώνηµα από αυτόν. Η 

πρώτη περίπτωση µπορεί να είναι ένας τρόπος απάντησης σε µία διαφήµιση, το κλείσιµο µίας 

συνέντευξης ή απόκτηση µίας αίτησης. Στη δεύτερη περίπτωση, µπορεί ο εργοδότης να τσεκάρει 

- Career Development Manual for Consultants - 
     

87



- Applying for a job - 

συγκεκριµένες ικανότητες από το τηλέφωνο (γλώσσες κτλ.) σαν ένα τεστ προεπιλογής. Και στις δύο 

περιπτώσεις είναι σηµαντικό να εκπαιδεύσετε τον πελάτη να κάνει καλή χρήση του τηλεφώνου, για 

παράδειγµα σε επαγγελµατικά τηλεφωνήµατα ή στο να έχει καλές τηλεφωνικές τεχνικές.  

  

Ιδού µία λίστα µε χρήσιµες οδηγίες: 

  

- Αν ο πελάτης χρησιµοποεί ιδιωτικό τηλέφωνο, συµβουλέψτε τον να το κάνει σε ένα δωµάτιο µε 

ησυχία όπου δεν µπορεί κανείς να τον διακόψει. Αν χρησιµοποιεί δηµόσιο τηλέφωνο είναι σηµαντικό 

να βρίσκεται σε ήσυχο χώρο, να έχει αρκετά χρήµατα ώστε να µην υπάρχει κίνδυνος να του 

τελειώσουν κατά τη διάρκεια του τηλεφωνήµατος. 

- Να έχει χαρτί και στυλό ώστε να µπορεί να κρατά σηµειώσεις χωρίς να φεύγει από το τηλέφωνο 

- Μπορεί να χρειαστεί ένα αντίγραφο του βιογραφικού και ένα ηµερολόγιο για να σηµειώνει 

ηµεροµηνίες 

- Γενικά είναι καλή ιδέα να σηµειώνει από πριν τις ερωτήσεις ή τα σηµεία-κλειδιά που θα αναφερθούν 

στη διάρκεια του τηλεφωνήµατος. 

- Συµβουλέψτε τον πελάτη να τηλεφωνήσει σε κατάλληλες ώρες, αποφεύγωντας ώρες φαγητού ή 

διαλείµµατος (∆ευτέρα πρωί και Παρασκευή απόγευµα δεν είναι οι καλύτερες επιλογές) 

- Ο οµιλητής πρέπει να παρουσιάσει τον εαυτό του καθαρά, λέγοντας το όνοµα του και το σκοπό της 

συζήτησης 

- Αν δεν υπάρχει ανοιχτή θέση τη συγκεκριµένη στιγµή, ο οµιλητής µπορεί να ζητήσει αίτηση από τον 

εργοδότη, να στείλει ένα βιογραφικό ή να ζητήσει να ενηµερωθεί για το πότε µπορεί να προκύψουν 

ανοιχτές θέσεις.  

- Είναι σηµαντικό να δείξει θετική στάση ακόµα και όταν η απάντηση είναι «όχι», αλλά να µην τα 

παρατήσει εύκολα ή να επιµείνει πάρα πολύ.  

 

 

Υπάρχουν µερικοί κανόνες που συνδέονται περισσότερο µε τη συµπεριφορά γενικά, αλλά είναι 

σηµαντικό να τους υπενθυµίσετε στον πελάτη: 

- Μη διακόπτετε ποτέ τον εργοδότη  

- Αποφύγετε το κάπνισµα, και την κατανάλωση φαγητού ή ποτού κατά τη διάρκεια του 

τηλεφωνήµατος 

- Ευχαριστήστε πάντοτε τον εργοδότη ή τον υπεύθυνο για το χρόνο που σας αφιέρωσε. 
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- Εκτιµήστε ό,τι λέγεται κατά τη διάρκεια του τηλεφωνήµατος και στείλτε είτε ένα αντίγραφο του 

βιογραφικού σας ή ένα ευχαριστήριο γράµµα µετά. 

 

Ταχυδροµικά 

 

Το να γράφει κανείς σε έναν εργοδότη είναι πιθανόν µία από τις συνηθέστερες προσεγγίσεις που 

χρησιµοποιούνται από άτοµα που ψάχνουν δουλειά. Μπορεί να είναι ο τρόπος απάντησης σε µία 

ανακοίνωση ή µία ελεύθερη πρωτοβουλία. Και στις δύο περιπτώσεις είναι προτεινόµενο να το κάνετε 

µέσω της σύνταξης µίας συνοδευτικής επιλογής (παρακαλούµε ανατρέξτε στο τµήµα συνοδευτικής 

επιστολής στο τρέχον κεφάλαιο). 

Συµβουλέψτε τον πελάτη ότι ένα γράµµα είναι συχνά χρήσιµο όταν κάνει αίτηση σε εταιρείες που 

έχουν εθνικά ή παγκόσµια παραρτήµατα, ώστε να γίνει ένας τρόπος γνώσης του που και τι χρειάζεται.  

 

 

Υπάρχουν µερικές γενικές υποδείξεις που θα πρέπει να κάνετε στον πελάτη: 

 

- Ξεκινήστε πάντα µε ένα πρόχειρο 

- Το γράµµα πρέπει πάντα να είναι καθαρό, ακριβές και να εκφράζει το σκοπό της επικοινωνίας 

-  Πρέπει να γίνεται προσεκτικός γραµµατικός και ορθογραφικός έλεγχος 

 -  Αποφύγετε τη χρήση πολλών γραµµατοσειρών και στυλ 

-  Πάντοτε συµπεριλάβετε την πλήρη διεύθυνση και το τηλέφωνο στα οποία µπορεί να βρει κανείς 

τον πελάτη 

- Το γράµµα πρέπει να υπογραφεί προσωπικά 

- ∆ακτυλογραφήστε το και τυπώστε το σε καλής ποιότητας χαρτί 

- Ένα καλό γράµµα είναι αυτό που κάνει τον πελάτη να νιώθει αυτοπεποίθηση 

- Το γράµµα πρέπει πάντα να αντιστοιχεί στον εργοδότη/θέση για την οποία γίνεται η αίτηση 

- Κρατήστε αντίγραφο από ό,τι στέλνετε 

- Αν αναφέρεται κάποια επισύναψη, ποτέ µην ξεχνάτε να τη συµπεριλάβετε! 
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Με ηλεκτρονικό ταχυδροµείο (email) 

 

Πολλές εταιρείες ή εργασιακά κέντρα/γραφεία απαιτούν να στέλνονται βιογραφικά ή αιτήσεις µέσω 

του ∆ιαδικτύου. 

 

Η σύνθεση των κειµένων γενικά ακολουθεί τους βασικούς κανόνους που αναφέρθηκαν παραπάνω 

(για το κανονικό ταχυδροµείο). Παρολαυτά, η χρήση των ηλεκτρονικών µέσων επιβάλλει µερικές 

περαιτέρω οδηγίες που θα πρέπει να δοθούν στον πελάτη: 

 

- Το κείµενο θα πρέπει να είναι µεταφέρσιµο σε διαφορετικά λογισµικά, οπότε είναι σηµαντικό να 

στείλετε απλό κείµενο ή ASCII και να αποφύγετε να το σώζετε στην τελευταία έκδοση του 

προγράµµατος που χρησιµοποιείτε. 

- Είναι σηµαντικό να διατάξετε το κείµενο και τις πληροφορίες που περιέχει µέσω της χρήσης 

ουσιαστικών ή προτάσεων – κλειδιών διότι είναι πολύ πιθανό ότι το κείµενο θα καταχωρηθεί και θα 

αναζητηθεί µέσω λέξεων-κλειδιών. 

- Αν το έγγραφο στέλνεται µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, προτείνεται να αποφύγετε τη λίστα – η 

επικοινωνία µε έναν πιθανό εργοδότη πρέπει να γίνεται πάνω σε µία αποκλειστική βάση. 

- Είναι προτεινόµενο να στέλνετε το κείµενο στο σώµα του e-mail: η επισύναψη ίσως δηµιουργήσει 

προβλήµατα στο να αναγνωστεί. 

- Κρατήστε πάντα µία τυπωµένη έκδοση από ό,τι στέλνετε. 

 

Βιογραφικό (CV) 

 

Μία ποικιλία εγγράφων ονοµάζονται µε αυτήν την έκφραση (curriculum vitae, curriculum studiorum, 

επαγγελµατικό curriculum, ρεζουµέ) µε στόχο την παρουσίαση κάποιου σε σχέση µε την 

επιµόρφωση, την εκπαίδευση, και την εργασιακή εµπειρία. 

Παρότι πολλοί επιχειρούν να εισάγουν κοινά πρότυπα, δεν υπάρχει κάποια µορφή που να είναι 

διεθνώς αναγνωρισµένη. 

 

Γενικά ένα βιογραφικό είναι ένα έγγραφο που περιέχει: 

- Προσωπικά δεδοµένα 
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- Περίληψη δεξιοτήτων/καριέρας 

- Επιµόρφωση και άλλες επιτεύξεις/προσόντα 

- Επαγγελµατική εµπειρία  

- Αναφορές, ονόµατα δύο ανθρώπων που έχουν συµφωνήσει να παρέχουν περισσότερες 

πληροφορίες για το άτοµο. 

 

Ξεκαθαρίστε ποιοι είναι οι κύριοι σκοποί ενός βιογραφικού:  

- Να παρουσιάσετε/περιγράψετε τον εαυτό σας  

- Να πουλήσετε την εµπειρία/γνώση σας  

- Να ανακεφαλαιώσετε σχετικές πληροφορίες  

- Να κλείσετε µία συνέντευξη για δουλειά  

 

Όπως θα συµβεί σε αυτό το εγχειρίδιο, ο πελάτης συχνά συµβουλεύεται για τη σύνθεση ενός 

βιογραφικού µέσω της χρήσης προτύπων.  

Το πρότυπο είναι ένα πολύ βοηθητικό εργαλείο για να φανερώνεται πως ένα έγγραφο πρέπει να είναι, 

πως να τοποθετήσετε και να µορφοποιήσετε τις πληροφορίες και να επεξηγήσετε τους πιο γενικούς 

κανόνες. 

Παρά την πρακτική τους χρησιµότητα, τα προτυποποιηµένα έγγραφα είναι πολύ περιορισµένα στο να 

καλύπτουν διαφορετικές ανάγκες, είτε του πελάτη είτε του εργοδότη. Για το λόγο αυτό, είναι 

σηµαντικό να υπενθυµίζετε στον πελάτη πως ότι δείχνεται από το σύµβουλο είναι µόνο ένα σηµείο 

εκκίνησης που χρειάζεται περαιτέρω ανάπτυξη για να αντιστοιχεί σε πιο προσωπικούς και 

συγκεκριµένους σκοπούς. 

 

Ένα άλλο σηµαντικό ζήτηµα για τους συµβούλους είναι να κάνουν µία κατάλληλη επιλογή όταν 

προτείνουν ένα πρότυπο, όντας ενήµεροι για τον πελάτη και τις ιδιαιτερότητές του. 

Κάποιες µορφές απαιτούν συγκεκριµένες γνώσεις ή δεξιότητες για να καλύψουν τα κριτήρια της 

δουλειάς, µερικές άλλες για να ταιριάξουν σε έµπειρους ανθρώπους, επαγγελµατίες, φοιτήτες και τα 

λοιπά. 

Αυτά τα τµήµατα θα προτείνουν δύο πρότυπο: το πρώτο είναι το Ευρωπαϊκό βιογραφικό και το 

δεύτερο είναι το πρότυπο CV. 
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Το Ευρωπαϊκό Βιογραφικό 

 

Να είστε καλά εξοικειωµένος µε  τις κύριες απαιτήσεις και το περιεχόµενο του Ευρωπαϊκού 

βιογραφικού. Είναι επίσης χρήσιµο να έχετε επιπλέον γνώσεις για την ανάπτυξη και προσθήκη 

άρθρων, ώστε να προτείνετε στον πελάτη το πιο κατάλληλο.  

Ακολουθεί µία σύντοµη ιστορία για την προέλευση της ιδέας και το λόγο ανάπτυξης ενός τέτοιου 

κοινού Ευρωπαϊκού προτύπου: 

 

Στη διαδικασία των Ευρωπαϊκών Συµβουλίων στη Λισσαβώνα και στη Βαρκελώνη, εκφράστηκε η 

αναγκαιότητα για την ανάληψη δράσης ως προς τη διευκόλυνση των Ευρωπαίων πολιτών όσον 

αφορά στην πρόσβασή τους σε εκπαίδευση και εργασία στην Ευρώπη.   

Στην πραγµατικότητα, ενώ οι Ευρωπαίοι πολίτες έχουν από το νόµο δικαίωµα να σπουδάζουν ή να 

δουλεύουν οπουδήποτε µέσα στην Ένωση, υπάρχουν ακόµα πολλά πρακτικά εµπόδια στο να γίνει 

αυτή η ελευθερία αποτελεσµατική. Η αναγνώριση, διαφάνεια και µεταβιβασιµότητα των προσόντων 

φαίνονται υπό αυτήν την έννοια µία βασική απαίτηση και το Ευρωπαϊκό Βιογραφικό είναι ένα από τα 

εργαλεία που δηµιουργήθηκε για τη διευκόλυνση αυτής της διαδικασίας. 

Αναπτύχθηκε µαζί µε τις κυβερνήσεις, τους εργοδότες και τα σωµατεία ώστε να χρησιµοποιείται σε 

µία εθελοντική βάση είτε ως έντυπο είτε σε ηλεκτρονική µορφή, µέσα στη χώρα καταγωγής ή στο 

εξωτερικό. 

Όντας το προϊόν µίας ευρύτερης στρατηγικής, είναι πιθανό να συνδυαστεί µε άλλα διπλώµατα και 

υπηρεσίες, όπως βάσεις δεδοµένων που χρησιµοποιούνται από εργοδότες και αναζητητές εργασίας. 

Το Ευρωπαϊκό Βιογραφικό είναι γενικά ένα απλό και λογικό εργαλείο. Παρολαυτά µερικές πτυχές, 

έννοιες ή εκφράσεις ίσως απαιτούν περαιτέρω επεξηγήσεις, και είναι σηµαντικό να δίδεται στον 

πελάτη η δυνατότητα να το χρησιµοποιεί ικανά και αυτόνοµα.  

Αυτός είναι ο λόγος που αυτό το τµήµα περιέχει τη µορφή, οδηγίες καθώς και ένα δείγµα. Όλα αυτά 

τα έγγραφα βρίσκονται στο ∆ιαδίκτυο σε 13 διαφορετικές γλώσσες στην εξής διεύθυνση: 

www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp. 
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Μ Ο Ρ Φ

Ε Υ Ρ Ω Π Α Ϊ Κ Ο

Β Ι Ο Γ Ρ Α Φ Ι Κ Ο

 

 

Επιδίωξη: 

Η διευκόλυνση της κινητικότητας που θα κάνει πιο εύκολο για ιδρύµατα επιµόρφωσης και εκπαίδευσης 

αλλά και εργοδότες να αξιολογούν τις αποκτηθείσες γνώσεις. 

 

Περίληψη: 

Το Ευρωπαϊκό πρότυπο για τα βιογραφικά είναι ένα προαιρετικό εργαλείο για άτοµα που επιθυµούν να 

δουλέψουν ή να σπουδάσουν σε µία χώρα Μέλος της Ένωσης και προτίθεται επίσης ως εργαλείο 

διευκόλυνσης για ιδρύµατα επιµόρφωσης και εκπαίδευσης αλλά και εργοδότες να αξιολογούν τις 

αποκτηθείσες γνώσεις. Για να βεβαιωθεί ότι µπορεί να προσαρµόζεται σε διάφορα προφίλ και να 

εγγυάται απόλυτη διαφάνεια των προσόντων σε Ευρωπαϊκό επίπεδο, το πρότυπο αυτό έχει σχεδιαστεί 

να είναι όσο πιο ευέλικτο γίνεται. 

 

 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕ

 

Όνοµ  [ ΕΠΩΝΥΜΟ,  άλλα ονόµατα] 

∆ιεύθυνσ  [ Νούµερο οικίας, όνοµα δρόµου, ταχυδροµικός κώδικας, 
πόλη, χώρα ] 

Τηλέφω   

F   

E-m   

 

Εθνικότη  

 

Ηµεροµηνία Γέννησ [ Μέρα, µήνας, χρονιά ] 
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ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡ

  

• Ηµεροµηνίες (από – µέχρ  

• Όνοµα και διεύθυνση του εργοδό  

• Τύπος ή τοµέας επιχείρησ  

• Θέση ή απασχόλησ  

• Κύριες δραστηριότητες και ευθύν  

 

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΚΑΙ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣ

 

• Ηµεροµηνίες (από – µέχρ  

• Όνοµα και τύπος του οργανισµο
που παρείχε την επιµόρφωση ή τ

εκπαίδευσ

 

• Κύρια θέµατα/επαγγελµατικ
δεξιότητες που καλύφθηκα

 

• Τίτλος που απονεµήθη  

• Επίπεδο σε διεθνή κατάτα  

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Αποκτήθηκαν στην πορεία της ζωής κ

της καριέρας αλλά δεν καλύπτον

απαραίτητα από επίσηµα διπλώµα

 

 

ΜΗΤΡΙΚΗ ΓΛΩΣΣ [ Καθορίστε τη µητρική γλώσσα] 

ΑΛΛΕΣ ΓΛΩΣΣΕ

 

[ Καθορίστε γλώσσα ] 

• ∆εξιότητες ανάγνωσ [Καθορίστε επίπεδο: εξαιρετικό, καλό, βασικό] 

• ∆εξιότητες γραφ [Καθορίστε επίπεδο: εξαιρετικό, καλό, βασικό] 

• ∆εξιότητες οµιλί [Καθορίστε επίπεδο: εξαιρετικό, καλό, βασικό] 

 

ΚΟΙΝΩΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕ

ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Ζωή και εργασία µαζί µε άλλο

ανθρώπους, σε πολυπολιτισµι

περιβάλλοντα, σε θέσεις όπου

[Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 
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επικοινωνία είναι σηµαντική κ

καταστάσεις όπου η οµαδική εργασ

είναι ουσιώδ

 

ΟΡΓΑΝΩΤΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Συντονισµός και διαχείριση ανθρώπω

εγχειρηµάτων και προϋπολογισµών

στη δουλειά, σε εθελοντική εργασία, σ

σπίτι, κ

[Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Με υπολογιστές, συγκεκριµένα εί

εξοπλισµού, µηχανηµάτων κτ

[Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

ΚΑΛΛΙΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Μουσική, γράψιµο, σχέδιο κ

[Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

ΑΛΛΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Ικανότητες που δεν αναφέρθηκ

παραπάν

[Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

Α∆ΕΙΑ Ο∆ΗΓΗΣΗ  

 

ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕ [Συµπεριλάβετε έδω οποιαδήποτε άλλη πληροφορία που µπορεί να είναι 
σχετική, για παράδειγµα άτοµα για επικοινωνία, συστάσεις κτλ.] 

 

 

ΠΡΟΣΑΡΤΗΜΑΤ [ΑΠΑΡΙΘΜΗΣΤΕ ΟΠΟΙΑ∆ΗΠΟΤΕ ΠΡΟΣΑΡΤΗΜΑΤΑ.] 
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ΛΕΠΤΟΜΕΡΕΙΣ Ο∆ΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΤΩΝ ∆ΙΑΦΟΡΩΝ ΚΕΦΑΛΙ∆ΩΝ: 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ (κάντε τον πελάτη να συµπληρώσει τις ακόλουθες πληροφορίες)      

Όνοµα 
∆ηλώστε το ΕΠΩΝΥΜΟ και άλλ

ονόµατα 

 

Σηµείωση Αν έχετε πάνω από ένα ά:    λ

όνοµα, ξεκινήστε µε αυτό πο

χρησιµοποιείτε συνήθως.  

∆ιεύθυνση 
∆ηλώστε πλήρη ταχυδροµική διεύθυνση:  

• Ο πελάτης πρέπει να δηλώσει καθαρά    

διεύθυνση µέσω της οποίας µπορεί να έρ   θ

κανείς γρήγορα σε επικοινωνία µαζί του.    Α

η µόνιµη διεύθυνσή του είναι διαφορετ    ι

από αυτή στην οποία διαµένει προς    

παρόν, µπορεί να σηµειώσει και τις   δ

διευθύνσεις, δηλώνοντας τις ηµεροµη  ν

όπου θα βρίσκεται στην καθεµία.      

• Η σειρά µε την οποία εµφανίζονται    

στοιχεία µίας διεύθυνσης µπορεί  

διαφέρουν από χώρα σε χώ   ρ

Συµβουλέψτε τον πελάτη να ακολουθ    ήσ

τους κανόνες που εφαρµόζονται   στ

περισσότερες περιπτώσεις. Είναι σηµαντ  ι

να µήν ξεχνά τον ταχυδροµικό κώδικα     

κάνει αίτηση στο εξωτερικό.  

• Στην περίπτωση της Ιρλανδίας,   το

Ηνωµένου Βασιλείου και της Ολλανδίας,    

όνοµα της χώρας αναγράφεται πλήρως.    

 

Τηλέφωνο 
∆ηλώστε τον αριθµό του τηλεφώνου όπου

επιθυµεί να βρεθεί ο πελάτης. Αν είναι 

απαραίτητο, µπορεί να δώσει τις ώρες όπο

είναι δυνατό να έρθει κανείς σε επικοινωνί

µαζί του γρήγορα. 

 

Fax Σηµειώστε τον αριθµό του φα

χρησιµοποιώντας τους ίδιους κανόνες όπω

και για το τηλέφωνο. 
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E-mail Σηµειώστε πλήρως το email. 

 

Εθνικότητα Σηµειώστε την εθνικότητα, π.χ. Ιρλανδική

 

Ηµεροµηνία Γέννησης Σηµειώστε την ηµεροµηνία γέννησης, π.χ.

02.04.1963 
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ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ  

 

Υπό αυτήν την κεφαλίδα, ο πελάτης πρέπει να κάνει µία ξεχωριστή καταχώριση για κάθε σχετική θέση 

που κατείχε, ξεκινώντας µε την πιο πρόσφατη. 

 

Κάντε τον πελάτη να δείξει ιδιαίτερη προσοχή στις ακόλουθες οδηγίες: 

 

- Προς χάριν συντοµίας, επικεντρωθείτε στην εργασιακή εµπειρία που δίνει επιπλέον αξία στην 

αίτηση. Η εµπειρία δεν πρέπει να παραβλεφθεί, διότι είναι ένα προνόµιο ακόµα και αν δε συνδέεται 

άµεσα µε το προφίλ της δουλειάς για την οποία κάνει αίτηση ο πελάτης. 

- Αν ο πελάτης κάνει αίτηση για δουλειά για πρώτη φορά, υπενθυµίστε του να µην ξεχάσει να 

αναφέρει θέσεις εκπαίδευσης που παρέχουν αποδείξεις αρχικής επαφής µε τον κόσµο της εργασίας 

- Συµβουλέψτε τον πελάτη να αναπαράγει τον πίνακα όσες φορές χρειάζεται. Για να διαγράψει µία 

κεφαλίδα, πρέπει να χρησιµοποιήσει το µενού εντολών «Πίνακα» στο λογισµικό Word. 

 

 

 

Ηµεροµηνίες (από – µέχρι) 

 

Ο πελάτης πρέπει να σηµειώσει τ

ηµεροµηνίες ώστε να δείξει για πόσο και

κρατούσε την εν λόγω θέση, π.χ.: 

Από το Μάρτιο του 1994 µέχρι 

∆εκέµβριο του 1999 
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Όνοµα και ∆ιεύθυνση του εργοδότη ∆ηλώστε το όνοµα και τη διεύθυνση το

εργοδότη (τηλέφωνο, φαξ, e-mail κ

διεύθυνση ιστοσελίδας), π.χ.: 

 

Anderson and Dobbs Ltd. 

 

12 Highland Road, 

Edinburgh EH3 4AB 

United Kingdom 

 

Tel.: (44-31) 123 45 67;  

Fax (44-31) 123 45 68;  

 

E-mail:jrobin@webcom.co.uk;  

Website:www.anders.uk.com 

  

 

Τύπος ή τοµέας επιχείρησης 

 

∆ηλώστε τη φύση της επιχείρησης το

εργοδότη, π.χ.: Μεταφορές, Κατασκευ

κτλ. 

 

Απασχόληση ή θέση που κατείχε 

πελάτης 

∆ηλώστε τον εργασιακό τίτλο ή τη φύσ

της απασχόλησης, π.χ. µηχανικός, τεχνικό

ρεσεψιονίστ κτλ. 

 

Κύριες δραστηριότητες και ευθύνες ∆ηλώστε τις κύριες δραστηριότητες κ

ευθύνες, π.χ.: Συντονισµός υπηρεσιώ

υπολογιστών, Επικοινωνία µε προµηθευτέ

∆ιατήρηση πάρκων ή κήπων. Αν είν

απαραίτητο, ποσολογήστε τις εύθυνες. 

 

 

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΚΑΙ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

 

Υπό αυτήν την κεφαλίδα, κάντε µία ξεχωριστή καταχώριση για κάθε σειρά µαθηµάτων που 

συµπληρώθηκε, ξεκινώντας µε την πιο πρόσφατη. 

 

Σηµείωση: 
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- ∆εν είναι απαραίτητο ο υποψήφιος να φανερώσει όλα του τα προσόντα: δεν είναι απαραίτητο να 

ανατρέξει µέχρι το δηµοτικό αν έχει ήδη πτυχίο πανεπιστηµίου. 

- Κάντε τον να επικεντρωθεί στα προσόντα που προσθέτουν αξία στην αίτηση. 

- Συµβουλέψτε τον να αναπαράγει τον παρακάτω πίνακα όσες φορές χρειάζεται.  

 

 

 

Ηµεροµηνίες (από – µέχρι) Πρέπει να σηµειώσει τις ηµεροµηνίες για 

δείξει πόσο κράτησε ή εν λόγω σει

µαθηµάτων, π.χ. από το Σεπτέµβριο το

1994 µέχρι τον Ιούνιο του 1998. 

 

Όνοµα και τύπος του οργανισµού πο

παρείχε την επιµόρφωση και εκπαίδευση 

∆ηλώστε το όνοµα και τον τύπο το

ιδρύµατος, π.χ.: 

South Wales Technical College 

Glamorgan Place 

Cardiff CF1 2AB 

 

Κύρια θέµατα/ επαγγελµατικές δεξιότητ

που καλύφθηκαν 

Αφήστε τον πελάτη να κάνει µία περίληψ

των κυρίων θεµάτων και δεξιοτήτων πο

διδάχθηκε στη διάρκεια της εν λόγω σειρ

των µαθηµάτων, οµαδοποιώντας τα πρ

χάριν συντοµίας, π.χ.: 

 

Γενικά 

• Αγγλική γλώσσα, Ουαλική γλώσσ

µαθηµατικά, ξένες γλώσσες (Ισπανικά) 

• Φυσική αγωγή και αθλητισµός 

Επαγγελµατικά 

• Επαγγελµατικές τεχνικές  

• Επιστήµες που εφαρµόστηκαν στ

εξοπλισµό (µικροβιολογία, βιοχηµε

υγιεινή) 

• Επαγγελµατική τεχνολογία (βασικ

αρχές, υγιεινή και ασφάλεια) 

• Γνώση της επιχείρησης και τ

οικονοµικού, νοµικού και κοινωνικο

περιβάλλοντός της. 

Σηµείωση: συνδυάστε στοιχεία,  κ

επικεντρωθείτε στις επαγγελµατι  κ
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δεξιότητες, που θα δώσουν επιπλέον αξία   .

 

 

Επαγγελµατικός τίτλος που απονεµήθηκε 

 

Σηµειώστε τον ακριβή τίτλο π

απονεµήθηκε, π.χ.: National Vocation

Qualification (NVQ) Level 2: Bakery 

 Service. 

 

Επίπεδο σε διεθνή κατατάξη Αν το επίπεδο του τίτλου αντιστοιχεί σε έ

υπαρκτό εθνικό ή διεθνές σύστη

κατάταξης, δηλώστε το επίπεδο µέσα στ

κατατάξη που αφορά. Αν είναι απαραίτητ

ο υποψήφιος µπορεί να ρωτήσει 

σωµατείο, που του απένειµε τον τίτλο. Γ

περισσότερες πληροφορίες, συµβουλευτεί

το σύστηµα κατάταξης της UNESC

http://www.uis.unesco.org/en/pub/pub0.htm  

 

 

 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

 

Αποκτήθηκαν στην πορεία της ζωής και της καριέρας αλλά δεν καλύπτονται απαραίτ         η

από επίσηµα έγγραφα και διπλώµατα.     

        

  

 

  

Οι παρακάτω επικεφαλίδες θα σας βοηθήσουν να παρουσιάσετε στον πελάτη πως να συµπληρώσει την 

περιγραφή της εργασιακής του εµπειρίας, αναφερόµενος σε δεξιότητες και ικανότητες, που αποκτήθηκαν 

στην πορεία της εκπαίδευσης και της επιµόρφωσης (κατά τη διάρκεια των σπουδών) µε ένα µη-επίσηµο 

τρόπο. 

 

Γενική επισήµανση: ∆ιαγράψτε οποιαδήποτε επικεφαλίδα υπό την οποία δεν έχετε τίποτε

σχετικό να πείτε. 

 

 

ΜΗΤΡΙΚΗ ΓΛΩΣΣΑ   

∆ηλώστε εδώ τη µητρική σας γλώσσα, π χ. Αγγλικά    .  

ΑΛΛΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ  
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∆ηλώστε εδώ την ξένη γλώσσα που σας αφορά, π.χ.:  

Ισπανικά 

Ανάγνωση ∆ηλώστε το επίπεδο, π.χ.:  

Καλό (δείτε την εξήγηση παρακάτω) 

Γραφή ∆ηλώστε το επίπεδο, π.χ.:  

Βασικό (δείτε την εξήγηση παρακάτω) 

Οµιλία ∆ηλώστε το επίπεδο, π.χ.:  

Εξαιρετικό (δείτε την εξήγηση παρακάτω) 

 

Για καθεµία από τις παραπάνω επικεφαλίδες, ο πελάτης πρέπει να δηλώσει το επίπεδό του (εξαιρετικό, 

καλό και στοιχειώδες):  

 

 

Εξαιρετικό: ένας εξαιρετικός χειρισµός της γλώσσας, που του επιτρέπει να επικοινωνεί αποτελεσµατικά 

(είναι ικανός να κατανοεί την προφορική και γραπτή γλώσσα, να µιλά και να γράφει µε ευχέρεια) σε ένα 

διεθνές επαγγελµατικό περιβάλλον. 

 

Καλό: ο πελάτης είναι ικανός να: 

Α) να κατανοεί και να διαµορφώνει µηνύµατα σχετικά µε την εργασία (τηλεφωνήµατα, σηµειώσεις κτλ.), 

χρησιµοποιώντας λεξικό αν χρειάζεται. 

Β) να παίρνει µέρος σε γενικές συζήτησεις, χρησιµοποιώντας απλό συντακτικό, και να εκφράζει µία 

γνώµη  

Γ) να ανταπεξέρχεται ανεξάρτητα σε καθηµερινές καταστάσεις όταν ταξιδεύει στη χώρα όπου 

χρησιµοποιείται η γλώσσα. 

 

Βασικό: είναι ικανός να εκφράζεται σε στοιχειώδεις επικοινωνιακές καταστάσεις (π.χ. µηνύµατα, 

σηµειώσεις, ή οδηγίες), να κατανοεί απλά µηνύµατα, και να ανταπεξέρχεται ανεξάρτητα σε ένα ελάχιστο 

επίπεδο.  

 

 

Συµβουλέψτε τον να αναπαράγει τον παρακάτω πίνακα για κάθε γλώσσα που καλύπτει. 

 

Κάντε τον πελάτη να λάβει υπόψην τις παρακάτω επισηµάνσεις: 

- Αν έχει ένα δίπλωµα που αποδεικνύει την ικανότητά του (όπως το TOEIC –Τεστ Αγγλικών για ∆ιεθνή 
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Επικοινωνία), ας δηλώσει το επίπεδο και την ηµεροµηνία απόκτησής του. 

 

- Συµβουλέψτε τον να µην υπερτιµήσει το επίπεδο του, που µπορεί εύκολα να ελεγχθεί στη συνέντευξη. 

 

ΚΟΙΝΩΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

Για παράδειγµα: 

 

•   Οµαδικό πνεύµα 

• Ικανότητα προσαρµογής 

πολυπολιτισµικά περιβάλλοντα 

• Επικοινωνιακές δεξιότητες (π.χ. 

ικανότητα να γράφει µε καθαρότητα ή 

µεταδίδει αποτελεσµατικά πληροφορίες) 

να δηλώσει σε ποιό περιβάλλ

αποκτήθηκαν (µέσω εκπαίδευσης, εργασία

εθελοντισµού, ή διασκέδασης) 

 

 

 

ΟΡΓΑΝΩΤΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

Για παράδειγµα: 

 

• Ηγετικότητα 

• Αίσθηση οργάνωσης 

• ∆ιαχείριση εγχειρηµάτων ή οµάδων - , 

δηλώσει σε ποιό περιβάλλον αποκτήθηκ

(µέσω εκπαίδευσης, εργασία

εθελοντισµού, ή διασκέδασης) 

 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ Για παράδειγµα: 

 

• ∆εξιότητες σε ένα ειδικευµένο τεχνι

πεδίο (κατασκευαστική βιοµηχανία, υγε

τράπεζες κτλ.) 

• ∆εξιότητες τεχνολογίας πληροφοριώ

(δεξιότητες σε ειδικευµένο λογισµικ

προγραµµατισµό κτλ.) - να δηλώσει σε πο

περιβάλλον αποκτήθηκαν (µέσ

εκπαίδευσης, εργασίας, εθελοντισµού, 

διασκέδασης) 
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ΚΑΛΛΙΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

 

Για παράδειγµα: 

 

• Μουσική 

• Γράψιµο 

• Σχέδιο - να δηλώσει σε ποιό περιβάλλ

αποκτήθηκαν (µέσω εκπαίδευσης, εργασία

εθελοντισµού, ή διασκέδασης) 

 

 

 

 

ΑΛΛΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

 

Για παράδειγµα: 

 

• Χόµπι 

• Σπορ 

• Θέσεις ευθύνης σε εθελοντικο

οργανισµούς - να δηλώσει σε πο

περιβάλλον αποκτήθηκαν (µέσ

εκπαίδευσης, εργασίας, εθελοντισµού, 

διασκέδασης) 

 

 

Α∆ΕΙΑ Ο∆ΗΓΗΣΗΣ Να δηλώσει αν κατέχει άδεια οδήγησης κ

για ποια κατηγορία οχηµάτων, π

κατηγορία Β 

 

 

ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ ∆ηλώστε εδώ οποιαδήποτε άλ

πληροφορία που µπορεί να είναι σχετικ

π.χ.: 

• Άτοµα προς επικοινωνία ή σύστασ

(όνοµα, τίτλος εργασίας, διεύθυνσ

επικοινωνίας) 

• Εκδόσεις ή έρευνα 

• Μέλος σε επαγγελµατικές οργανώσεις 
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ΠΡΟΣΑΡΤΗΜΑΤΑ Στο τµήµα αυτό πρέπει να απαριθµήσ

οποιαδήποτε στοιχεία που είν

επισυνηµµένα στο Βιογραφικό του, π.χ. 

 

• Αντίγραφα πτυχίων και άλλω

προσόντων, όπως διπλώµατα π

απονεµήθηκαν στο τέλος µίας εκπαίδευση

• Απόδειξη απασχόλησης ή εκπαιδευτικ

θέσης 

• Εκδόσεις ή έρευνα 

. 
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ΜΟ ΡΦ

Ε Υ Ρ Ω Π Α Ϊ Κ Ο

Β Ι Ο Γ Ρ Α Φ Ι Κ Ο

 

 

 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕ

 

Όνοµ Betty HOBKINS 

∆ιεύθυνσ 32 Reading rd, Birmingham, B26 3QJ, United Kingdom 

Τηλέφω (44-1189) 12 34 56 

F (44-189) 12 15 18 

E-m Bettyh@hotmail.com 

 

Εθνικότη Βρετανική 

 

Ηµεροµηνία γέννησ 07.10.1974 

 

ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡ

  

  • Ηµεροµηνίες (από - µέχρι) Αύγουστος 2002 και εξής 

• Όνοµα και διεύθυνση του εργοδό British Council, 123, Bd Ney, F-75023 Paris 

• Απασχόληση ή θέση που κατέλα Ανεξάρτητος σύµβουλος 

• Κύριες δραστηριότητες και ευθύν Αξιολόγηση της Ευρωπαϊκής Κοµισιόν για µέτρα υποστήριξης της εξάσκησης των νέων.  

 

 

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΚΑΙ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣ

 

• Ηµεροµηνίες (από - µέχρ Μάρτιος – Ιούλιος  2002 

• Όνοµα και τύπος του οργανισµο
που παρέχει επιµόρφωση κ

εκπαίδευσ

Σωµατείο Νέων, DG Επιµόρφωση και Πολιτισµός, Ευρωπαϊκή Κοµισιό

200, Rue de la Loi, B-1049 Βρυξέλλες 

• Κύρια θέµατα/επαγγελµατικ
δεξιότητες που καλύφθηκ

- Αξιολόγηση προγραµµάτων εκπαίδευσης νέων για τη SALTO UK και 
Συνεργασία ανάµεσα στο Ευρωπαϊκό συµβούλιο και την Κοµισιόν  
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- Οργάνωση και διαχείριση ενός διήµερο εργαστηρίου για ανεπίσηµ
εκπαίδευση για µεγάλης κλίµακας εγχειρήµατα που επικεντρώνοντ
στην ποιότητα, την αξιολόγηση και την αναγνώριση. 
- Συνεισφορά στην Οµάδα Πλοήγησης για την εκπαίδευση και την ανάπτυξη σχεδίων δράσης

για τα επόµενα 3 χρόνια. ∆ουλειά για τον Οδηγό Χρηστών και τα Μέτρα Υποστήριξης.  

• Απασχόληση ή θέση που κατέλα Internship 
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ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕ
ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Αποκτηθείσες στην πορεία της ζωής κ

της καριέρας αλλά όχι απαραίτη

καλυµµένες από διπλώµατα και πτυχ

 

ΜΗΤΡΙΚΗ ΓΛΩΣΣ ΑΓΓΛΙΚΑ 

 

ΑΛΛΕΣ ΓΛΩΣΣΕ
Γαλλικά 

• ∆εξιότητες ανάγνωσ Εξαιρετικές 

• ∆εξιότητες γραφ Καλές 

• ∆εξιότητες οµιλί Εξαιρετικές 

 

ΚΟΙΝΩΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Ζώντας και δουλεύοντας µε άλλο

ανθρώπους, σε πολυπολιτισµι

περιβάλλοντα, σε θέσεις όπου

επικοινωνία είναι σηµαντική κ

καταστάσεις όπου είναι ουσιώδης (γ

παράδειγµα πολιτισµός και αθλητισµό

κ

- Οµαδική εργασία: Έχω δουλέψει σε διάφορους  
 Τύπους οµάδων από ερευνητικές οµάδες µέχρι την εθνική οµάδα χόκ
Για δύο χρόνια προπονούσα την οµάδα χόκεϊ του πανεπιστηµίου. 

- Μεσολαβητικές ικανότητες: δουλεύω στα όρια ανάµεσα στους 
νέους ανθρώπους, εκπαιδευτές, τακτικές και ερευνητές για νέους. Για 
παράδειγµα, διαχείριση ενός τριήµερου εργαστηρίου στο Συµπόσιο 
«∆ράση Νέων για Κοινωνική Αλλαγή», και η συνεχόµενη δουλειά µου σ
προγράµµατα εκπαίδευσης νέων. 
- ∆ιαπολιτισµικές ικανότητες: Έχω εµπειρία από δουλειά σε Ευρωπαϊκ
πλαίσια όντας  µεσολαβητής σε σεµινάριο «νεολαίας ενάντια στη βία
στη Βουδαπέστη και από δουλειά µε πρόσφυγες και διοργάνωσ
γεγονότων. 

 

 

OΡΓΑΝΩΤΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕ
ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Συντονισµός και διαχείριση ανθρώπω

εγχειρηµάτων και προϋπολογισµών, σ

δουλειά, σε εθελοντική εργασία (γ

παράδειγµα για πολιτισµό κ

αθλητισµό), στο σπίτι, κτ

- Ενώ δούλευα για ένα συνέδριο για πρόσφυγες στις Βρυξέλλε
οργάνωσα ένα «∆ιάλογο Πολιτών» ανάµεσα στους πρόσφυγες και το
δηµόσιους υπάλληλους στην Ευρωπαϊκή κοµισιόν στις 20 Ιουνίου το
2002. 

- Κατά τη διάρκεια του διδακτορικού µου διοργάνωσα µία σειρά σεµιναρίω
πάνω σε µεθόδους έρευνας 

 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ Κ

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕ

Ικανότητα χειρισµού των περισσότερων προγραµµάτων της Microsoft κ
κάποια εµπειρία µε HTML 
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Με υπολογιστές, ειδικό εξοπλισµ

µηχανές κ

 

ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Συστάσε

ΕΚ∆ΟΣΕΙΣ 
-  “Νεολαία Ενάντια στη Βία», Ευρωπαϊκό Συµβούλιο (2002) 
- “Πως να κάνετε Παρατηρήσεις: ∆ανειζόµενος τεχνικές από τ

Κοινωνικές Επιστηµές για να βοηθήσετε τους Συµµετέχοντες να κάνο

Παρατηρήσεις σε Ασκήσεις Προσοµοίωσης»  (2002). 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΕΝ∆ΙΑΦΕΡΟΝΤΑ 

∆ηµιουργία έργων τέχνης και επίσκεψη χώρων Μοντέρνας Τέχνη
Αθλητισµός, ιδιαίτερα χόκεϊ, ποδόσφαιρο και τρέξιµο. Ταξίδια και εµπειρί
από διαφορετικούς πολιτισµούς.     

 

∆ιαθέσιµες αν ζητηθούν. 
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Πρότυπο Βιογραφικού 

 

 Όταν παρουσιάζετε στον πελάτη το πρότυπο βιογραφικού, ενηµερώστε τον ότι ένα τυπικό δισέλιδο 

πρότυπο βιογραφικού περιέχει τα ακόλουθα τµήµατα:  

 

 

A) ΕΠΙΚΕΦΑΛΙ∆Α: δηλώνει καθαρά το όνοµα και την πλήρη διεύθυνση του αποστολέα. Είναι καλό να 

τονίζεται το όνοµα στο βιογραφικό, µε τη χρήση µεγαλύτερου µεγέθους γραµµατοσειράς, ώστε να 

έχει οπτικό αντίκτυπο στον αναγνώστη.  

 

B) ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ: αυτό το µέρος συµπεριλαµβάνει πλήρες όνοµα, διεύθυνση, 

τηλέφωνο, κινητό, email. ∆ηλώνετε πάντα την πλήρη διεύθυνση (διευκρινίζοντας τα χρονικά πλαίσια 

και που και πότε µπορεί να έρθει κάποιος σε επικοινωνία µαζί του). ∆εν υπάρχει διεθνής συµφωνία για 

το που πρέπει να συµπεριληφθούν συγκεκριµένα στοιχεία. Για πολλές χώρες/πολιτισµούς, στην ουσία, 

το να δηλώνεις συγκεκριµένη εθνικότητα, κοινωνική-θρησκευτική-πολιτική κατάσταση, εµφανισιακές 

λεπτοµέρειες µπορεί να θεωρηθεί διαχωριστικό. Παρολαυτά κάποιες από αυτές τις πληροφορίες 

µπορεί να είναι σχετικές όταν κάνει κανείς αίτηση για συγκεκριµένες δουλειές (για παράδειγµα µπορεί 

να έχει σηµασία να συµπεριλαµβάνεις το ύψος για αεροσυνοδούς ή το ότι είσαι µη καπνιστής για 

νοσοκοµειακές δουλειές).  

 

Γ) ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΠΕΡΙΛΗΨΗ: πρέπει πάντα να καταδεικνύει την κύρια απασχόληση µαζί µε 

ηµεροµηνίες, την εταιρεία και την τοποθεσία της, τον τίτλο της δουλειάς, τις επιτεύξεις και 

δραστηριότητες που έχουν πραγµατωθεί, τα διπλώµατα που έχουν αποκτηθεί. Αυτό το τµήµα πρέπει 

να ανακεφαλαιώνει τις σχετικές πληροφορίες για προηγούµενη εργασιακή εµπειρία σε χρονολογική 

σειρά. Αυτή πρέπει να επεξηγηθεί σύντοµα και µε ακρίβεια. Κάποιες λεπτοµέρειες όµως δεν πρέπει 

ποτέ να αναφέρονται, όπως ο µισθός, οι λόγοι παραίτησης από µία προηγούµενη δουλειά και άλλα. 

Ταυτόχρονα, η περίληψη πρέπει πάντα να δίνει έµφαση σε σχετικές πληροφορίες και να αφήνει έξω 

αυτές που δεν προσθέτουν κάποια αξία στο βιογραφικό. 

  

∆) ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ: όσον αφορά στην επαγγελµατική περίληψη, η εµπειρία εκπαίδευσης πρέπει να 

δηλώνεται µε αναφορές στην ηµεροµηνία, την τοποθεσία, τα ιδρύµατα και τον τίτλο που 

αποκτήθηκε. Μη συµπεριλάβετε τα µαθήµατα ή τα µέρη τους που δεν έχουν σχέση µε τη δουλειά ή 

που δείχνουν διακοπή ή αποτυχία στην παρακολούθηση. Πολύ σύντοµη διδασκαλία (για παράδειγµα 

µισή µέρα) ή απλή συµµετοχή σε συναντήσεις δεν είναι σχετικά. 

 

E) ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ: το τµήµα αυτό συµπεριλαµβάνει τα πιο σχετικά βήµατα στην επιµορφωτική πορεία. 

Οι εργοδότες εκτιµούν µία καλή µορφωτική βάση οπότε είναι σηµαντικό να τονίζετε τι έχετε κάνει και 

πως. Απαριθµήστε τις κύριες επιτεύξεις αναφέροντας ηµεροµηνίες, τοποθεσίες, ιδρύµατα και τίτλους. 

Παρουσιάστε τα σε αντίστροφη χρονολογική σειρά, αποφεύγοντας να ανατρέχετε σε πολύ πρώιµους 

τίτλους. Αν κάποια µαθήµατα έχουν ξεκινήσει ή ξαναρχίσει είναι σηµαντικό να αναφερθούν σ’ αυτό το 

τµήµα – υπό συγκεκριµένες συνθήκες δείχνει ενθουσιασµό για ισόβια µάθηση και βελτίωση. 
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ΣΤ) ΣΥΣΤΑΣΕΙΣ: ενώ αναφέρετε ένα πρόσωπο είναι σηµαντικό να ενηµερώνετε το συγκεκριµένο 

άτοµο και να παίρνετε την έγκρισή τους για να το κάνετε. Συχνά είναι καλύτερο να µην αναφέρεται η 

ταυτότητα των προσώπων στο βιογραφικό, ενώ µπορεί και να αρκεί η αντικατάσταση των ονοµάτων 

τους µε την έκφραση «διαιτητές διαθέσιµοι αν ζητηθούν». Στην περίπτωση αυτή θα ζητήσει 

περισσότερες πληροφορίες ο ίδιος ο εργοδότης αν τις χρειαστεί. H διαχείριση των διαιτητών 

επαφίεται πλήρως στον πελάτη, που θα πρέπει να είναι σε θέση να έρθει σε επαφή µαζί τους σχετικά 

µε την εταιρεία, τη θέση για την οποία κάνει αίτηση και περαιτέρω λεπτοµέρειες. 

 

ΑΛΛΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ: οποιαδήποτε άλλη λεπτοµέρεια που µπορεί να έχει σχέση µε το σκοπό 

(άδειες, διπλώµατα, χόµπι, ενδιαφέροντα κτλ. 

 

Ζ) ΕΞΟΥΣΙΟ∆ΟΤΗΣΗ ΓΙΑ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΤΩΝ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ (PRIVACY POLICY): 

Σήµερα, πολλές χώρες προστατεύουν τα προσωπικά δεδοµένα από µη εξουσιοδοτηµένη χρήση. Για το 

σκοπό αυτό, όπου προβλέπεται, µπορεί να είναι απαραίτητο να αναφέρεται ο νόµος και η άδεια για τη 

χρήση των δεδοµένων που υποβάλλονται για το σκοπό της επικοινωνίας αν και στις περισσότερες 

περιπτώσεις είναι αρκετό να γράφεται «Προσωπικό και Απόρρητο» στην πρώτη σελίδα του βιογραφικου.  

 

 

 

 

• ΟΝΟΜΑ του πελάτη Ε∆Ω  

 

• ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΗ ΘΕΣΗ 

 

 

       Βιογραφικό 

 

 

Όνοµα:  

Επώνυµο:  

Πόλη, Χώρα:  

∆ιεύθυνση:  [οικία, email] 

Επαγγελµατική Περίληψη: [παρούσα και προηγούµενες δουλειές. Συµπεριλάβετε ηµεροµηνίες, 

θέση, καθήκοντα]  

Προσόντα: [ακαδηµαϊκά & επαγγελµατικά προσόντα] 

Επαγγελµατική Εκπαίδευση: [ειδική εκπαίδευση (πρακτική και/ή ακαδηµαϊκή για εργασία ή 

εµπόριο] 
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Περαιτέρω Επιµόρφωση: [κολέγια, πανεπιστήµιο, ενήλικη εκπαίδευση, σειρά µαθηµάτων] 

Επιπλέον Πληροφορίες: [πληροφορίες που είναι ιδιαίτερα σχετικές µε την απαιτούµενη θέση, όπως: 

- προσωπικές εµπειρίες  

- επιπλέον δεξιότητες και ικανότητες που δεν έχουν αναφερθεί παραπάνω  

 

Συστάσεις:   ∆ιαθέσιµοι αν ζητηθούν 

 

 

EElliissaabbeetthh  FFaayy  
66 Downfield Drive, 

Γλασκώβη G45 3D. 

Tel: +44 0161 252 4848 

e_fay@hotmail.com 

 

 

Όνοµα  Elisabeth Mary Fay 

∆ιεύθυνση 66 Downfield Drive 

Γλασκώβη G45 3D 

 

Τηλέφωνο +44 0161 252 4848 (σε ώρες φαγητού) 

Κινητό  +44 777 28 55 325 

E- mail e_fay@hotmail.com 

 

 

ΕΕΠΠΑΑΓΓΓΓΕΕΛΛΜΜΑΑΤΤΙΙΚΚΗΗ  ΕΕΜΜΠΠΕΕΙΙΡΡΙΙΑΑ  

 

2003  Υπεύθυνη Ποιοτικού Ελέγχου 

 

XXX Υπηρεσίες υπό το όνοµα της εταιρείας YYY. 

Υπεύθυνη για τις διαδικασίες ποιοτικού ελέγχου 

∆ιαχειρίστηκε µία οµάδα από 12 άτοµα – τους ανέθετε αποστολές και τους παρότρυνε να 

τηρούν τις προθεσµίες.   
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Εκπαίδευσε άλλους συνάδελφους για θέµατα και διαδικασίες ποιοτικού ελέγχου 

Έδειχνε τις διαδικασίες ποιοτικού ελέγχου στους πελάτες τις ηµέρες επισκέψεων στο εργοστάσιο.  

 

- ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΣΤΗ LEX LTD 

Υπεύθυνη για… 

∆ιαχειρίστηκε καταστάσεις όπως…. 

Πήρε µέρος σε… 

Παρουσίασε ελέγχους σε.... 

 

ΕΕΚΚΠΠΑΑΙΙ∆∆ΕΕΥΥΣΣΗΗ  

   

 

 

2002  ∆ιαδικασίες ποιοτικού ελέγχου ISO 2002 παρακολουθήθηκαν στο.... το Μάρτιο του 2002  

2001  Προσεγγίσεις ποιότητας για Προµηθευτές Υπηρεσιών στο.... 

 1999  Επικοινωνία και Ηγετικότητα παρακολουθήθηκαν στο.... 

1997  ∆ιαχείριση συγκρούσεων και οµαδική δουλειά I και II στο.... 

ΕΕΠΠΙΙΜΜΟΟΡΡΦΦΩΩΣΣΗΗ  

 

1997-2001 ∆ΙΕΘΝΕΣ Πανεπιστήµιο, Λονδίνο, ΗΝΩΜΕΝΟ ΒΑΣΙΛΕΙΟ  

Πτυχείο Master  

Τίτλος ∆ιπλωµατικής: «Η πρόκληση της ηλεκτρονικής µάθησης» 

1993- 1997   Πανεπιστήµιο της Φλωρεντίας 

Bachelor στις Κοινωνικές Επιστήµες 

∆∆ΙΙΑΑΙΙΤΤΗΗΤΤΕΕΣΣ  διαθέσιµοι αν ζητηθούν 

 

ΑΑΛΛΛΛΕΕΣΣ  ΠΠΛΛΗΗΡΡΟΟΦΦΟΟΡΡΙΙΕΕΣΣ  

 

- Πολύ καλός χειρισµός των Ιταλικών στην ανάγνωση, γραφή και οµιλία 

- Ευρωπαϊκή Άδεια Οδήγησης κατηγορία Β  

- ECDL απονεµηθηκε το 2002 
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ΣΥΝΟ∆ΕΥΤΙΚΗ ΕΠΙΣΤΟΛΗ 

 

Το Βιογραφικό περιγράφεται ως η λογική παρουσίαση των προσωπικών δεξιοτήτων, των γνώσεων και 

της εµπειρίας. Η Συνοδευτική Επιστολή ασχολείται µε την κάλυψη των ιδιαιτέρων απαιτήσεων µίας 

δουλειάς. Επαναλαµβάνει, φυσικά, κάποιες από τις λεπτοµέρειες που περιέχονται στο Βιογραφικό, 

αλλά πρέπει να τις σχετίζει µε ένα συγκεκριµένο περιβάλλον. Ο σκοπός µιας συνοδευτικής επιστολής 

είναι να προετοιµάσει τον αναγνώστη του βιογραφικού (τον πιθανό εργοδότη), επιτρέποντας µία 

επιπλέον ευκαιρία για τονισµό των δεξιοτήτων και της εµπειρίας όπως και της προσωπικής 

παρακίνησης. 

 

Έτσι θα µπορούσατε να παρουσιάσετε στον πελάτη την ακόλουθη περίληψη της συνοδευτικής 

επιστολής: το γράµµα λέει ότι κάποιος θα ήθελε να κάνει αίτηση για µία δουλειά και τους λόγους για 

τους οποίους το κάνει. Κανονικά χρησιµοποιείται ως εργαλείο για την αίτηση για µία δουλειά. Σπάνια, 

αποστέλλεται µόνο του και τις περισσότερες φορές, αν όχι πάντα, παρουσιάζει το βιογραφικό ή ένα 

ρεζουµέ. Μπορεί να συντάσσεται ώς απάντηση σε µία διαφήµιση ή ως προσωπική πρωτοβουλία. Αν 

έχουν δοθεί κάποιες οδηγίες, είναι σηµαντικό να τις ακολουθείτε προσεκτικά. Μπορεί να περιέχουν 

λεπτοµέρειες για τις ακόλουθες πτυχές:  

 

· ∆ακτυλογράφηση ή γραφή δια χειρός  

· Τίτλος του προσώπου στο οποίο απευθύνεται  

· Ο ακριβής τίτλος για την απαιτούµενη θέση  

· Αριθµός αντιγράφων που απαιτείται  

· Τίτλος που πρέπει να γραφτεί στο φάκελο  

 

Σχετικά µε το περιεχόµενο, το γράµµα πρέπει να δηλώνει γιατί είστε ο κατάλληλος για τη δουλειά, µε 

έµφαση στα πιο σχετικά προσόντα για τη συγκεκριµένη θέση. Στο κλείσιµο, είναι απαραίτητο να 

αναφέρεται ότι επισυνάπτετε ένα Βιογραφικό ή ρεζουµέ και ότι θα εκτιµούσατε ιδιαίτερα µία 

συνέντευξη για να συζητήσετε περαιτέρω την καταλληλότητά σας για τη δουλειά. 

 

Είναι σηµαντικό να υπενθυµίζετε στον πελάτη ότι ο σκοπός µίας επιστολής και του Βιογραφικό δεν 

είναι να αποκτήσετε τη δουλειά, αλλά να έρθει κάποιος σε επαφή µαζί σας γι’ αυτήν. Αυτός είναι ο 

λόγος που πρέπει να είναι θετικό, και να δίνει εντύπωση αυτοπεποίθησης, ενθουσιασµού και 

παρότρυνσης για τη δουλειά για την οποία γίνεται η αίτηση. 

 

 

Η επιστολή πρέπει να είναι: 

 

· Γραµµατικά σωστή 

· Επίσηµα ευγενική 

· Να περιέχει όνοµα και διεύθυνση του αποστολέα 

· Προσωπικά υπογεγραµµένη 
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· Τυπωµένη σε A4, σε καλής ποιότητας λευκό χαρτί  

· Ακριβής και πλήρης (περιέχοντας το υλικό που αναφέρθηκε, σεβόµενη τις προθεσµίες) 

· Καθαρή 

 

 

Μία πρότυπη δοµή για µία συνοδευτική επιστολή πρέπει να περιέχει τα ακόλουθα στοιχεία: 

 

 

· ΠΛΗΡΕΣ ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΟΥ ΑΠΟΣΤΟΛΕΑ  

· ΤΟΠΟΘΕΣΙΑ ΚΑΙ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ 

· ΤΗΝ ΕΤΑΙΡΕΙΑ ΚΑΙ ΤΟ ΥΠΕΥΘΥΝΟ ΠΡΟΣΩΠΟ  

· ΤΟ ΘΕΜΑ / ΘΕΣΗ ΓΙΑ ΤΗΝ ΟΠΟΙΑ ΓΙΝΕΤΑΙ Η ΑΙΤΗΣΗ  

· ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ / ΓΙΑΤΙ ΚΑΝΕΤΕ ΤΗΝ ΑΙΤΗΣΗ ΓΙΑ ΤΗ ∆ΟΥΛΕΙΑ 

·  ΜΙΑ ΠΡΟΤΑΣΗ ΚΛΕΙΣΙΜΑΤΟΣ 

·  ΥΠΟΓΡΑΦΗ  

 

 

 

 

 

ΠΑΡΑ∆ΕΙΓΜΑΤΑ ΣΥΝΟ∆ΕΥΤΙΚΗΣ ΕΠΙΣΤΟΛΗΣ: 

 

Παράδειγµα 1:  

  

 

150 Blue Street 

Leeds EN 4519 

Αγγλία 

         

Προς Κύριο Brown 

∆ιαχειριστής Ανθρώπινων Πόρων 

DATA PRO 

P.O. Box 666 

Bradford EN 7985 

Αγγλία      
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Leeds, 18 Σεπτεµβρίου 2003 

 

Αγαπητέ Κύριε,  

 

Κάνω αίτηση για τη θέση του επεξεργαστή δεδοµένων που διαφηµίστηκε στην εφηµερίδα Guardian 

στις 2 Σεπτεµβρίου του 2003.  

 

Μετά την επιτυχηµένη ολοκλήρωση των σπουδών µου, αναζητώ τώρα µία δουλειά πλήρους ωραρίου. 

Απολαµβάνω την εργασία ως µία σηµαντική πτυχή της ζωής µου, ως έναν τρόπο βελτίωσης των 

γνώσεων µου και πρόκλησης της εµπειρίας µου.  

 

Με ενδιαφέρει πολύ η επεξεργασία δεδοµένων, που ήταν και το θέµα των σπουδών µου και µέρος της 

προηγούµενης εµπειρίας µου στο τµήµα Στατιστικής στο U.S.B. (Καλιφόρνια). Έχω βρει αυτή τη 

δουλειά πολύ συναρπαστική και θα ήθελα να ακολουθήσω µία καριέρα στην επεξεργασία δεδοµένων. 

 

Κατανοώ ότι είστε µία ανερχόµενη ηγετική εταιρεία στον τοµέα αυτό και θα ήθελα πολύ να δουλέψω 

για τον οργανισµό σας. 

 

Θα εκτιµούσα ιδιαίτερα τη διεξαγωγή µιας συνέντευξης για να επιβεβαιώσω προσωπικά την 

καταλληλότητά µου για τη θέση αυτή.  

 

Ανυποµονώ να συζητήσω µαζί σας την αίτησή µου µε περισσότερες λεπτοµέρειες.  

Επισυνάπτω ένα αντίγραφο του Βιογραφικού µου. 

 

Μετά τιµής, 

 

 

John Smith   

 

Παράδειγµα 2: 

7 Apple Court  

Eugene, OR 97401 

503-555-0303 

Προς Κύριο Archie Weatherby 

California Investments, Inc. 

25 Sacramento Street 

San Francisco, CA 94102 

 

Αγαπητέ Κύριε Weatherby,  
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Η ανοιχτή προσωπικότητά µου, η εµπειρία µου στο χώρο των πωλήσεων, και η πρόσφατα 

ολοκληρωµένη επιµόρφωσή µου µε κάνουν έναν ισχυρό υποψήφιο για τη θέση του ασφαλειοµεσίτη 

στην εταιρεία California Investments, Inc.  

Πρόσφατα αποφοίτησα από το Πανεπιστήµιο του Όρεγκον µε πτυχίο στο marketing, όπου ήµουν 

πρόεδρος των Μελλοντικών Εργασιακών Ηγετών της Αµερικής και του Συλλόγου Αµερικάνικου 

Marketing. 

Αν και αποφοίτησα πρόσφατα, δεν είµαι ένας κλασικός νέος απόφοιτος. Πήγα σχολείο στο Michigan 

της Arizona και στο Oregon. Έχω δουλέψει για ραδιοφωνικές διαφηµίσεις, συνδροµές εφηµερίδων, 

αλλά και σε µπαρ, εµπειρίες που ενίσχυσαν την επίσηµη εκπαίδευσή µου.  

Έχω την ωριµότητα, τις δεξιότητες και τις ικανότητες να ξεκινήσω µία καριέρα στις ασφάλειες, και θα 

ήθελα να το κάνω αυτό στην Καλιφόρνια, την πατρίδα µου.  

Θα βρίσκοµαι στην Καλιφόρνια στο τέλος του µήνα, και θα ήθελα πολύ να σας µιλήσω σχετικά µε µία 

θέση στην εταιρεία σας. Θα συµπληρώσω αυτήν την επιστολή µε ένα τηλεφώνηµα για να δω αν 

µπορώ να κανονίσω µία συνάντηση µαζί σας.  

        Σας ευχαριστώ για το χρόνο και την εκτίµηση. 

            Μετά τιµής,  

                                                                                       John Oakey
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ VII 

Συνέντευξη για ∆ουλειά  
  

Ο σκοπός του κεφαλαίου αυτού είναι να παρουσιάσει σχετικό υλικό υποστήριξης για συµβούλους και           

να τους κάνει ικανούς να συµβουλεύουν αποτελεσµατικά πελάτες που έχουν κληθεί για συνέντευξη.        

∆ιαφορετικοί τύποι συνεντεύξεων περιγράφονται όπως και οδηγίες για τη βελτίωση των ευκαιριών          

του πελάτη. Η µεγαλύτερη προσοχή δίνεται στην προετοιµασία του πελάτη για τη συνέντευξη µε          

εξέταση και των δύο πλευρών που συµµετέχουν. Σαν πρακτικό εργαλείο για τους συµβούλους,           

παρέχονται συνήθη ερωτήµατα που τίθεται από τους ενδιαφερόµενους εργοδότες και πιθανές        

ερωτήσεις από τους υποψηφίους.     
 

 

 

 

 

Η λέξη interview (συνέντευξη) προέρχεται από τη Γαλλική λέξη “entrevue” που χρησιµοποιείτο το 15ο 

αιώνα για να περιγράψει µία τελετουργική συνάντηση. Στη νέα χιλιετία, η συνέντευξη δε θεωρείται 

πια τελετουργία, αλλά για πολλούς ανθρώπους ακόµα µοιάζει σαν µία. Αν ένας υποψήφιος έχει κληθεί 

για συνέντευξη, ο εργοδότης προφανώς αρέσκεται στην αίτησή του. Αυτό στην πραγµατικότητα 

σηµαίνει ότι βρίσκεται στο 5% της κορυφής όλων των υποψηφίων. Οπότε πρέπει να νιώθει 

αυτοπεποίθηση, εφόσον η πρόσκλησή του σηµαίνει ότι προφανώς είναι κατάλληλος για τη θέση. Ο 

εργοδότης τώρα θέλει να µάθει περισσότερα για τον υποψήφιο. Ο υποψήφιος πρέπει να βλέπει τη 

συνέντευξη σαν την ευκαιρία του να δείξει ότι µπορεί να ανταπαξέλθει στις προσδοκίες του. 

 

Είναι καθήκον του υποψηφίου να κάνει τον πελάτη να νιώσει πιο σίγουρος για τον εαυτό του και να 

προετοιµαστεί για τη συνέντευξη. 

 

Η άποψη του εργοδότη 

 

Αν και υπάρχουν εντυπωσιακές αποδείξεις ότι οι συνεντεύξεις είναι ένας πολύ ανακριβής δείκτης 

αποδοτικότητας σε µία δουλειά, παρολαυτά η απόκτηση µιας δουλειάς περιλαµβάνει συνέντευξη σε 

κάποιο στάδιο. Οπότε αρχικά, µπορεί να είναι χρήσιµο να δει κανείς τη συνέντευξη µέσα από τα µάτια 

του εργοδότη.  

 

Κάντε τον πελάτη να κατανοήσει ότι η πρώτη συνέντευξη είναι σχεδιασµένη να επιτρέψει στον 

εργοδότη να ελέγχει αν ο υποψήφιος µπορεί να ανταπεξέλθει στις απαιτήσεις της δουλειάς και να τον 

αξιολογήσει απέναντι στους άλλους υποψηφίους. Θα εξετάσει προσεκτικότερα τις αποδείξεις που του 

έχουν δοθεί στη γραπτή αίτηση και θα εξερευνήσει σε µεγαλύτερο βάθος το background του πελάτη. 

 

Σε γενικές γραµµές, η συνέντευξη είναι πιθανόν να επικεντρωθεί στα εξής στοιχεία του πελάτη:  
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· Νοητικά πρόσοντα 

· Τι είδους άτοµο είναι 

· Πόσο ρεαλιστικά έχει αξιολογήσει τη δουλειά  

· Σε ποιο βαθµό ταιριάζουν οι δεξιότητες και οι ικανότητες του πελάτη µε τα κριτήρια για τη 

συγκεκριµένη δουλειά. 

 

 

Γενικά δεν υπάρχει κάποιο µυστικό για τον αριθµό των κριτηρίων επιλογής που αναζητά ένας 

εργοδότης. Οι λεπτοµέρειες µπορεί να διαφέρουν αλλά όλοι οι εργοδότες ενδιαφέρονται για τον 

ενθουσιασµό και τη δέσµευση του υποψηφίου στη δουλειά και πως αυτά φανερώνονται. 

Συγκεκριµένες δεξιότητες είναι πολύ σχετικές στη διαδικασία επιλογής, όπως: 

 

· Αποτελεσµατική επικοινωνία – µπορεί ο υποψήφιος να εκφραστεί καθαρά στην οµιλία και στη 

γραφή;  

· Επιτυχής οµαδική εργασία – πόσο καλά εδραιώνει εργασιακές σχέσεις µε τους άλλους; 

· ∆ιαχείριση ανθρώπων – µπορεί να οργανώνει άλλους και να θέτει επιδιώξεις; 

· ∆εξιότητες ανάλυσης και σύλληψης – µπορεί να δει την ευρύτερη εικόνα και να κατανοήσει την 

αίτηση των αποφάσεων αξιολογώντας γεγονότα και δεδοµένα µε ακρίβεια; 

· ∆ιαχείριση χρόνου – µπορεί να σχεδιάσει τη δουλειά, να θέσει προτεραιότητες και να φέρει σε πέρας 

τις επιδιώξεις του αποτελεσµατικά;  

 

 

ΚΥΡΙΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

 

Κάντε τον πελάτη να κατανοήσει ότι είναι σηµαντικό για τον ίδιο να αξιολογεί τις δυνάµεις του, να 

εξετάζει τις αδυναµίες του, και να σκέφτεται γύρω από το τι µπορεί να κάνει για να βελτιώσει την 

κατάστασή του. Κανείς εργοδότης δεν περιµένει υπεράνθρωπα προσόντα! Η προθυµία για εκπαίδευση 

και µάθηση νέων δεξιοτήτων είναι πάντοτε σηµαντική. Ο εργοδότης, παρολαυτά, θα περιµένει ότι ο 

υποψήφιος θα έχει κάνει ανάλυση των κύριων δεξιοτήτων του στη δουλειά για την οποία κάνει 

αίτηση. Θα εξερευνήσει σε βάθος αυτές τις πτυχές µέσω της συνέντευξης. 

 

Σε µία πρόσφατη έρευνα, οι εργοδότες απαρίθµησαν τις δεξιότητες που αναζητούν στους 

υποψηφίους όπως: 

 

- Προθυµία για µάθηση  

- ∆έσµευση 

- Εµπιστοσύνη 

- Παρότρυνση 

- Οµαδικό πνεύµα 

- Καλή προφορική επικοινωνία 

- Συνεργασία / Ευελιξία 
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- Καθαρές και ακριβείς ικανότητες γραφής  

- Ενέργεια και ώθηση 

- Αυτο-διαχείριση 

- Επιθυµία για επίτευξη  

- Ικανότητα επίλυσης προβληµάτων  

 

∆ΙΑΦΟΡΕΤΙΚΑ ΣΤΥΛ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗΣ 

 

Παρουσιάστε στον πελάτη τα διαφορετικά στυλ συνέντευξης:  

 

Η χρονολογική συνέντευξη   

  

 

      

     

          

   

         

   

Πρόκειται για το παραδοσιακό στυλ συνέντευξης, που βασίζεται σταθερά σε µία γραπτή αίτηση. Είναι 

προβλέψιµο και περιλαµβάνει ερωτήσεις όπως «Τι σας οδήγησε να σπουδάσετε οικονοµικά στο 

πανεπιστήµιο;», «Γιατί ενδιαφέρεστε για τη διαχείριση λιανικής πώλησης;» «Πως βλέπετε την 

ανάπτυξη της καριέρας σας στον οργανισµό µας;». 

 

Η συνέντευξη µε βάση την ικανότητα 

Πολλοί εργοδότες χρησιµοποιούν τώρα µία δοµηµένη συνέντευξη βασισµένη σε κριτήρια για να 

εξασφαλίσουν µία πιο δίκαιη και αντικειµενικότερη αξιολόγηση των υποψηφίων. Θα έχουν αποφασίσει 

για τα κριτήρια επιλογής κάθε δουλειάς, και στη συνέχεια θα κάνουν παρόµοιες ερωτήσεις σε κάθε 

υποψήφιο ώστε να αποκτήσουν αποδείξεις για το αν έχουν τις κατάλληλες δεξιότητες για να κάνουν 

σωστά τη δουλειά. Οι υποψήφιοι σηµειώνονται σε µία κλίµακα, ανάλογα µε το πόσο καλά έχουν 

φανερώσει ότι έχουν τις ικανότητες που απαιτούνται.  

 

Η θεωρία υποστηρίζει ότι η παρελθοντική απόδοση µπορεί να χρησιµοποιηθεί για να προβλέψει τη 

µελλοντική αποδοτικότητα του υποψηφίου στην επιλεγµένη δουλειά. 

 

Το στυλ αυτό συνέντευξης είναι απαιτητικό και χρειάζεται προσεκτική προετοιµασία. Για παράδειγµα, 

αν η δουλειά απαιτεί «στενή συνεργασία µε άλλους για την επίτευξη µίας επιδίωξης», οι ερωτήσεις 

µπορεί να είναι: 

 

·  Πείτε µου για µία περίσταση όπου δουλέψατε καλά µέσα σε µία οµάδα. 

·  Ποιά ήταν η προσωπική σας συνεισφορά; 

·  Χρειάστηκε να πείσετε τους άλλους για την άποψή σας; Πως το πετύχατε αυτό; 

·  Συναντήσατε καθόλου δυσκολίες; Πως τις αντιµετωπίσατε; 

· Είσαστε ικανοποιηµένος µε το αποτέλεσµα; Ήταν επιτυχηµένο; Τι θα αλλάζατε για να το κάνετε πιο

πετυχηµένο την επόµενη φορά; 

 

 

Σε αυτό το στυλ συνέντευξης, οι ερωτήσεις είναι πιο λεπτοµερείς και εξονυχιστικές απ’ ότι στην 
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παραδοσιακή µέθοδο – ο υποψήφιος θα χρειαστεί να παρέχει αποδείξεις, από τα πιο γενικά µέχρι τα 

πολύ συγκεκριµένα. Είναι πιθανό ότι ο ενδιαφερόµενος εργοδότης θα προκαλέσει τον υποψήφιο όσον 

αφορά στις απόψεις του για να ελέγξει πόσο διαµορφωµένες είναι. Είναι χρήσιµο να προετοιµάσει 

αρκετά παραδείγµατα από διαφορετικές δραστηριότητες για να επεξηγήσει κάθε κριτήριο. 

 

 

Τηλεφωνικές συνεντεύξεις 

 

Ένας µικρός αριθµός οργανισµών διεξάγουν σήµερα τηλεφωνικές συνεντεύξεις στο πρώτο στάδιο 

επιλογής. Αυτές µπορεί να ποικίλουν από ένα βασικό έλεγχο του αν ο υποψήφιος καλύπτει τα 

κριτήρια επιλογής, µέχρι µία πολύ εξονυχιστική συνέντευξη. Οι περισσότεροι συνεντευξιαζόµενοι 

βρίσκουν τη διαδικασία ενοχλητική διότι λείπουν τα οπτικά στοιχεία, και έτσι είναι δύσκολο να 

αξιολογήσει κανείς πως τα πάει. Ο καλύτερος τρόπος είναι να χαλαρώσει και να λειτουργήσει σαν να 

ήταν µία συνέντευξη πρόσωπο-µε-πρόσωπο. Είναι σηµαντικό να είναι όσο πιο ενθουσιώδης γίνεται, 

διότι ο interviewer έχει µόνο τη φωνή για να κρίνει.  

 

 

Πως να προετοιµαστείτε για µία τηλεφωνική συνέντευξη  

 

∆ώστε έµφαση στο πόσο σηµαντικό είναι να προετοιµαστείτε για την τηλεφωνική συνέντευξη. 

Ακολουθούν συµβουλές που µπορείτε να δώσετε στους πελάτες:  

 

Ξεκινήστε µελετώντας την περιγραφή της δουλειάς και το προφίλ του υποψηφίου. Αυτό θα σας

βοηθήσει να αναγνωρίσετε τις συγκεκριµένες ανάγκες της εταιρείας και να δείξετε ότι κατέχετε τις

δεξιότητες που απαιτούνται για να τις καλύψετε.  

          

          

     

 

            

         

   

            

 

ι         

 

           

         

         

        

     

           

Ανακαλύψτε όσα πολλά µπορείτε για τα προϊόντα, τις υπηρεσίες, την ιστορία και την κουλτούρα της

εταιρείας. Καταβάλετε ιδιαίτερη προσπάθεια να αναγνωρίσετε πεδία όπου οι δεξιότητες και η εµπειρία

σας µπορεί να έχουν ιδιαίτερη αξία.  

 

Γνωρίστε την ιστοσελίδα της εταιρείας και προετοιµαστείτε να κάνετε δηµιουργικά σχόλια αν σας

ζητηθεί.  

Προετο µάστε µία λίστα επιτεύξεων που ταιριάζουν µε τις απαιτήσεις της εταιρείας. 

Κρατήστε αυτή τη λίστα µπροστά σας κατά τη διάρκεια της συνέντευξης και ανατρέξτε σε αυτήν µε

κάθε ευκαιρία. Οι interviewers είναι πρόθυµοι ακούσουν για σχετικές προκλήσεις ή προβλήµατα που

αντιµετωπίσατε στο χώρο εργασίας, τις συγκεκριµένες ενέργειες που ακολουθήσατε, και τα

µετρήσιµα αποτελέσµατα που κατορθώσατε. Αναζητούν να αναγνωρίσουν κύριες ικανότητες όπως

ικανότητες επικοινωνίας, αναλυτικές δεξιότητες, οµαδική εργασία, ώθηση και πρωτοβουλία. Να είστε

έτοιµος να δώσετε παραδείγµατα για το πότε και πως φανερώσατε αυτές τις ικανότητες.  
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Για να µπείτε στο κλίµα της συνέντευξης από το τηλέφωνο, συγκεντρώστε µία λίστα πιθανών

ερωτήσεων κα ζητήστε από ένα φίλο να τις χρησιµοποιήσει σε µία προσοµοίωση της τηλεφωνικής

συνέντευξης. Προετοιµάστε τις απαντήσεις σας προσεκτικά, χρησιµοποιώντας λέξεις κλειδιά και

φράσεις από την περιγραφή της δουλειάς και το προφίλ του υποψηφίου. Μην επιχειρήσετε να

σηµειώσετε τις πλήρεις απαντήσεις γιατί θα φαίνονται ξύλινες και προκατασκευασµένες. 

          

 ι        

    -   

           

      

            

          

  

ι           

           

             

        

         

    

 

             

        

   

 

        

      

    

 

           

 ι           

   

 

         

           

             

            

 -

    

  

Επιλέξτε ένα ήσυχο µέρος όπου δε θα σας ενοχλήσει κανείς κατά τη διάρκεια του τηλεφωνήµατος. 

Κρατήστε µπροστά σας το ρεζουµέ και τη συνοδευτική επιστολή, ένα αντίγραφο της διαφήµισης, και

τις σηµειώσεις σας.  

 

Είνα καλή ιδέα να είστε όρθιος στη διάρκεια µιας τηλεφωνικής συνέντευξης µια και σας κάνει να

ακούγεστε πιο σίγουρος για τον εαυτό σας και βοηθά στην προβολή µίας θετικής και επαγγελµατικής

εικόνας.  

 

Το να ταιριάζετε τον τόνο και την ταχύτητα της φωνή σας µε αυτήν του interviewer θα σας βοηθήσει

να εδραιώσετε την επαφή µεταξύ σας. Επαγγελµατίες εκφωνητές εγγυώνται ότι το χαµόγελο

δηµιουργεί µία φιλική και ενθουσιώδη εντύπωση. Οπότε κάντε µία προσπάθεια να χαµογελάτε καθώς

πρέπει στη διάρκεια του τηλεφωνήµατος.  

Μια και είναι σηµαντικό να δίνετε την εντύπωση ότι τρέφετε γνήσιο ενδιαφέρον για την εταιρεία και

είστε πρόθυµος να συνεισφέρετε, κάντε αναφορές σε προέχουσες πληροφορίες που ανακαλύψατε

στην πορεία της έρευνάς σας.  

Ακούστε προσεκτικά τις ερωτήσεις και τις απαντήσεις του interviewer. Ανταποκριθείτε κατάλληλα σε

λεκτικές ή τονικές νύξεις. Αν δεν καταλαβαίνετε κάποια ερώτηση, ζητήστε ξεκαθάριση. Παρέχετε

αναπτυγµένες, ισορροπηµένες και αναλυτικές απαντήσεις. Αποφύγετε µονοσύλλαβες απαντήσεις του

τύπου «ναι» ή «όχι».  

Αν σας ζητηθεί να εξηγήσετε τους λόγους που αφήσατε την προηγούµενη δουλειά σας, φροντίστε να

έχετε προετο µάσει θετικούς λόγους. Σε καµία περίπτωση δεν πρέπει να κριτικάρετε τους

προηγούµενους εργοδότες ή συναδέλφους σας.  

Έχοντας ερευνήσει την εταιρεία και αναλύσει την περιγραφή της δουλειάς όπως προτάθηκε, θα

πρέπει να το βρείτε εύκολο να προετοιµάσετε µερικές λογικές ερωτήσεις για τον interviewer όταν σας

δοθεί η ευκαιρία. Στο τέλος του τηλεφωνήµατος, δώστε έµφαση στο ενδιαφέρον σας για τη δουλειά

και την εταιρεία και επαναλάβατε τα προσόντα σας. Τονίστε ότι θα εκτιµούσατε την ευκαιρία µίας

συνέντευξης πρόσωπο-µε πρόσωπο.  

 

Μετά τη συνέντευξη, συντάξτε µία ευχαριστήρια επιστολή. 
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Η ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ ΩΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ  

 

Οι εργοδότες δε θεωρούν πλέον τις συνεντεύξεις ως τον πιο αξιόπιστο τρόπο ελέγχου των δεξιοτήτων 

που απαιτούνται για µία συγκεκριµένη δουλειά. Κατ’ αρχήν οι συνεντεύξεις συχνά χρησιµοποιούνται 

σαν µία διαδικασία προβολής και έπειτα ακολουθεί ένα δεύτερο στάδιο. Η µορφή του σταδίου αυτού 

µπορεί να ποικίλει αλλά συνήθως περιλαµβάνει ένα συνδυασµό ασκήσεων, όπως ένα κέντρο 

αξιολόγησης για συµµετοχή σε οµαδικές συζητήσεις, ψυχοµετρικά τεστ, παρουσιάσεις, και µία 

δεύτερη συνέντευξη. Χρησιµοποιώντας τεχνικές παρατήρησης ο εργοδότης αποκτά µία ευρύτερη και 

πιο ακριβή εικόνα των δυνάµεων και αδυναµιών του υποψηφίου. 

 

 

 

∆εύτερες συνεντεύξεις  

 

 

 

Κάντε τον πελάτη να κατανοήσει ότι, ως υποψήφιος, θα πρέπει να γνωρίζει όσα περισσότερα γίνεται 

για τον οργανισµό και οι ερωτήσεις θα είναι πιο τεχνικές και µε µεγαλύτερο βάθος. Θα είναι χρήσιµο 

να ξέρετε ποιος θα διεξάγει τη συνέντευξη. Οι διευθυντές προσωπικού τείνουν να ενδιαφέρονται για 

τις φιλοδοξίες και τους µακροπρόθεσµους στόχους των υποψηφίων, ενώ οι line managers θέλουν να 

ξέρουν τι ο υποψήφιος µπορεί να κάνει τώρα.  

 

 

Ψυχοµετρικά τεστ 

Πρόκειται για τεστ ικανότητας και κλίσεων που χρησιµοποιούνται από εργοδότες για σκοπούς 

επιλογής.  

Τα ψυχοµετρικά τεστ είναι προτυποποιηµένα δείγµατα απαντήσεων σε προσεκτικά κατασκευασµένες 

ερωτήσεις που είναι επιστηµονικά εγκεκριµένες για να µετρήσουν ό,τι προτίθενται να µετρήσουν. 

Χρησιµοποιούνται από οργανισµούς σε διάφορα στάδια επιλογής. Ο υποψήφιος µπορεί να πρέπει να 

συµπληρώσει ένα τεστ ή µία σειρά τεστ ακόµα πριν τη συνέντευξη ή µπορεί να είναι µέρος ενός 

τελευταίου σταδίου του κέντρου αξιολόγησης. Υπάρχουν πολλοί τύποι ψυχοµετρικών τεστ στην 

αγορά, αλλά αυτά που χρησιµοποιούνται περισσότερο αποτελούνται από λεκτικά και αριθµητικά τεστ, 

και, µερικές φορές, από λογική. 

 

 

Τεστ προσωπικότητας 

Ένας υποψήφιος θα ζητηθεί να συµπληρώσει απαντήσεις σε ερωτήσεις που καλύπτουν ένα ευρύ 

φάσµα θεµάτων. ∆εν υπάρχουν σωστές ή λανθασµένες απαντήσεις.  

 

Τα ερωτηµατολόγια προσωπικότητας θέτουν ερωτήσεις για το πως σκέφτεται ο υποψήφιος και πως 

δρα σε συγκεκριµένες καταστάσεις. Προσπαθούν να εδραιώσουν ένα προτιµητέο ύφος 

συµπεριφοράς, για να εξασφαλίσουν ότι δεν υπάρχει σύγκρουση µε τις ανάγκες της δουλειάς για την 

οποία γίνεται η αίτηση. ∆εν υπάρχει προετοιµασία για τα τεστ προσωπικότητας, πρέπει απλώς να 
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δίνονται απαντήσεις χωρίς πάρα πολλή σκέψη.  

 

 

Οµαδική συζήτηση  

 

     

Οι παρατηρητές αξιολογούν τους υποψηφίους από τον τρόπο που συνεισφέρουν στη συζήτηση, τον 

τρόπο που αντιδρούν στις απόψεις των άλλων και πως εκφράζονται. Οι υποψήφιοι που 

εντυπωσιάζουν είναι αυτοί που δηµιουργούν ιδέες, πείθουν τους άλλους να υιοθετήσουν τις ιδέες 

τους, χτίζουν πάνω στις ιδέες των άλλων, µένουν συγκεντρωµένοι στο θέµα και περιλαµβάνουν 

άλλους συµµετέχοντες στη συζήτηση. Οι υποψήφιοι που δεν τα πηγαίνουν καλά είναι αυτοί που δεν 

εκφράζονται σωστά, δεν ακούν, θέλουν να είναι το κέντρο της προσοχής, αποκλείουν τους άλλους, 

διακόπτουν και έχουν πολύ τραβηγµένες ιδέες. 

 

 

Οµαδική εργασία 

Σε µία µικρή οµάδα υποψηφίων µπορεί να δοθούν µερικά βασικά υλικά και να τους ζητηθεί να 

κατασκευάσουν κάτι. Ο τρόπος που συνεργάζονται τα άτοµα για την επίλυση του προβλήµατος είναι 

πιο σηµαντικός από την ίδια την επίλυση. Ο υποψήφιος που προτείνει στην οµάδα πως να χειριστούν 

την αποστολή πριν ξεκινήσουν, που ελέγχει τις σχετικές δεξιότητες, που υπολογίζει σωστά το χρόνο 

είναι αυτός που θα εντυπωσιάσει τους παρατηρητές. 

 

 

Παρουσίαση 

Ένας υποψήφιος µπορεί να διαλέξει ένα θέµα ή να του δοθεί έτοιµο. Είναι πιθανό να πρέπει να 

µιλήσει µε άλλους υποψηφίους και τους επιλογείς. Είναι σηµαντικό να ελέγχει από πριν ότι υπάρχει 

κοινό ώστε η εκφώνηση να γίνεται στο κατάλληλο νοητικό επίπεδο. Στους υποψήφιους προτείνεται 

να προετοιµάσουν και να παρουσιάσουν µία διάλεξη σε φίλους τους για εξάσκηση και αξιολόγηση. 

 

 

ΜΕΡΙΚΕΣ Ο∆ΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗ ΒΕΛΤΙΩΣΗ ΤΩΝ ΕΥΚΑΙΡΙΩΝ ΤΟΥ ΥΠΟΨΗΦΙΟΥ 

 

 

Προετοιµασία  

Η προσεκτική προετοιµασία θα δώσει στον υποψήφιο αυτοπεποίθηση, έλεγχο και την ικανότητα να 

αντιµετωπίζει αποτελεσµατικά οποιαδήποτε ερώτηση που του γίνεται. Πρέπει να δίνετε τις ακόλουθες

συµβουλές στους υποψηφίους:    

 

  “Η προσφορά σας- Ανατρέξτε στην αίτησή σας και σκεφτείτε πως επιθυµείτε να προβάλλετε αυτήν

την πληροφορία στη συνέντευξη. Θυµηθείτε ότι η αίτηση θέτει την ηµερήσια διάταξη για τη

συνέντευξη. Προετοιµάστε τα ζητήµατα που θέλετε να αναφερθούν, αυτό θα σας δώσει την ευκαιρία

να δείξετε ότι ενδιαφέρεστε πραγµατικά για την εταιρεία – πως είναι δοµηµένη, που πάει, τι θα

κάνατε, πως θα µπορούσε να εξελιχθεί η καριέρα σας, και τι είδους εκπαίδευση θα λαµβάνατε. 
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    Σκεφτείτε για τις δεξιότητές σας. Τι είδους αποδείξεις θα χρησιµοποιήσετε στη συνέντευξη για να

πείσετε τον εργοδότη ότι οι ισχυρισµοί σας να είστε καλός οργανωτής, αναλυτικός στοχαστής, 

επιτυχές µέλος µίας οµάδας, ξεκάθαρος στην επικοινωνία, ή οτιδήποτε άλλο, ισχύουν; Πρέπει να

προετοιµάσετε όσα περισσότερα παραδείγµατα γίνεται, χρησιµοποιώντας πραγµατικά γεγονότα από

τη ζωή σας όπου έχετε επιδείξει αυτά τα προσόντα. Τονίστε τις προσωπικές δεξιότητες, προσόντα, 

γνώσεις, δέσµευση για παρότρυνση και οποιαδήποτε τεχνική ειδίκευση που είναι αναγκαία στη

συγκεκριµένη εταιρε α. Να γνωρίζετε πως να παρουσιάζετε λιγότερο θετικές εµπειρίες ζωής

αναγνωρίζοντας πως επωφεληθήκατε από αυτές.   

         

          

      

        

          

           

 ί          

    

 

 

ι  Προετο µάστε µία σύντοµη λέξη-εικόνα, την οποία µπορείτε να χρησιµοποιείτε στη συνέντευξη, και η

οποία περιγράφει τις συνθήκες, τη δράση που αναλάβατε κα τα αποτελέσµατα που πετύχατε. Το

παράδειγµα αυτό θα µπορούσε να χρησιµοποιηθεί για την υποστήριξη του ισχυρισµού σας ότι

µπορείτε να σκεφτείτε δηµιουργικά και αναλυτικά, να οργανώσετε το χρόνο σας αποτελεσµατικά και

να δουλέψετε µε επιτυχία για να πραγµατοποιήσετε µία επιδίωξη, ένα στόχο ή µία προθεσµία.  

     

       ι     

          

         

      

 

 

 :Η εταιρεία  Προετοιµαστείτε καλά ερευνώντας την εταιρεία. ∆ιαβάστε εξονυχιστικά όλες τις

διαθέσιµες πληροφορίες γύρω από τον εργοδότη. Αυτές µπορεί να περιλαµβάνουν έναν κατάλογο

προσλήψεων, µία ετήσια αναφορά και προσδιορισµό του προσωπικού. ∆ιαβάστε εφηµερίδες, σχετικά

περιοδικά και φυλλάδια για τον τοµέα του εργοδότη. Φροντίστε να είστε ενηµερωµένοι για τα

τρέχοντα γεγονότα που µπορεί να επηρεάσουν τον εργοδότη ή τη λειτουργία της δουλειάς. Βρείτε

πράγµατα που τους διαφοροποιούν από άλλες εταιρείες. 

        

         

        

           

        

     

 

 

 Η δουλειά: Αποκτήστε διορατικότητα για το εργασιακό πλάνο ή τη θέση για την οποία έχετε κάνει

αίτηση. Γνωρίζετε τα προσόντα που θα πρέπει να δείξετε και τι περιλαµβάνει ο ρόλος σας; 

Ανακαλύψτε όσα περισσότερα γίνεται για τις λειτουργίες της δουλειάς. Ανακαλύψτε τις δεξιότητες, 

την εµπειρία και τις γνώσεις που αναµένονται και προετοιµαστείτε για το πως να το φανερώσετε αυτό

και δώστε παραδείγµατα του πως να ανταποκριθείτε στις προσδοκίες αυτές.» 

            

            

        

              

       

ι  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Αιφνιδ αστικές ερωτήσεις 
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      ,      

             

  

  ι

 

            

         

       

 

 

     

    

 

 

          

          

       

    

  

 

 

 

∆ώστε ιδιαίτερη προσοχή στη σηµασία των αιφνιδιαστικών ερωτήσεων. Κάντε τον πελάτη να σκεφτεί 

τα εξής: 

 

Αν νιώθει νευρικός, είναι καλή ιδέα να εξετάσει ό τι σκοπεύει να απαντήσει σε προβλέψιµες ερωτήσεις

όπως «Γιατί αυτός ο οργανισµός;», «Τι έχετε να προσφέρετε στη δουλειά;», «Τι σας άρεσε η δε σας

άρεσε στην προηγούµενη δουλειά;».  

 

∆υνατές ενάρξεις και θετ κή σκέψη  

Κάντε τον πελάτη να σκεφτεί γύρω από τις πρώτες στιγµές της συνέντευξης. Πρέπει να φροντίσει να

κάνει µία εξαιρετική έναρξη. Υπενθυµίστε του ότι οι πρώτες εντυπώσεις µετρούν. Συµβουλέψτε τον

να εξασκηθεί µε ένα φίλο ή µπροστά από τον καθρέπτη. 

Βάλτε τον σε κλίµα θετικής σκέψης: 

“Είµαι πολύ καλός στο…”; 

“Είχα µεγάλη επιτυχία στο …”; 

Ήµουν πολύ ικανοποιηµένος από την απόδοσή µου στο...» 

Συµβουλέψτε τον να προετοιµαστεί για τις ερωτήσεις του κλεισίµατος της συνέντευξης και το

αναπόφευκτο «Τι ερωτήσεις θα θέλατε να µου κάνετε;». Χρησιµοποιείστε αυτήν την ευκαιρία για να

αποκτήσετε πληροφορίες, που µπορεί να επηρεάσουν την απόφασή σας για τη δουλειά.  

Οι λεπτοµερείς ερωτήσεις δεν είναι κατάλληλες. 

 

Ντύσιµο για επιτυχία στη συνέντευξη 

Μην ξεχάσετε να αναφέρετε τη σηµασία του ενδυµατολογικού κώδικα για τη συνέντευξη. Λάβετε υπ’ 

όψην τα εξής: 

Άντρες και Γυναίκες 

· Συντηρητικό επαγγελµατικό κοστούµι (το σκούρο µπλε ή το γκρι είναι το καλύτερο)  

· Συντηρητικό µακρυµάνικο πουκάµισο ή µπλούζ (το λευκό ειναι το καλύτερο, ύστερα έρχεται το 

παστέλ)  

· Καθαρά, γυαλισµένα, συντηρητικά παπούτσια 

· Καλοχτενισµένα µαλλιά  

· Καθαρά, λιµαρισµένα νύχια  

· Ελάχιστη κολόνια ή άρωµα  

· Άδειες τσέπες – όχι φουσκώµατα ή κέρµατα που κουδουνίζουν  

· Όχι τσίχλες ή τσιγάρα 
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· Ελαφρύς χαρτοφύλακας  

· Όχι ορατά σκουλαρίκια (στη µύτη, στα φρύδια κτλ.) 

  

Κάντε ιδιαίτερη αναφορά σε συγκεκριµένες λεπτοµέρειες ανάλογα µε τη διαφορά κάθε φύλου και 

παρουσιάστε µία από τις εξής σειρές οδηγιών: 

 

  

 

 

             

    ζ       

      

Άντρες 

· Το σχέδιο της γραβάτας πρέπει να είναι συντηρητικό 

· Σκούρα παπούτσια (µαύρα µε κορδόνια είναι η καλύτερη επιλογή) 

· Σκούρες κάλτσες (το µαύρο είναι η καλύτερη επιλογή)  

· Κουρευτείτε – τα κοντά µαλλιά είναι πάντα η καλύτερη επιλογή για τις συνεντεύξεις  

· Το µουστάκι είναι ένα πιθανό αρνητικό, αλλά αν δεν µπορείτε να το αποχωριστείτε, φροντίστε να 

είναι καλοκοµµένο και προσεγµένο  

· Όχι δαχτυλίδια εκτός βέρας  

· Όχι σκουλαρίκια (αν κανονικά φοράτε, βγάλτε τα) 

 

Γυναίκες 

· Φοράτε πάντα ταγιέρ, όχι φορέµατα  

· Παπούτσια µε συντηρητικά τακούνια  

· Συντηρητικό καλσόν κοντά στο χρώµα του δέρµατος  

· Όχι πορτοφόλια, µικρά ή µεγάλα, καλύτερα χαρτοφύλακα  

· Αν φοράτε βερνίκι νυχιών, χρησιµοποιήστε ένα καθαρό ή συντηρητικό χρώµα  

· Ελάχιστη χρήση µακιγιάζ (δεν πρέπει να βγάζει µάτι)  

· Όχι περισσότερα από ένα δαχτυλίδι στο κάθε χέρι 

· Ένα ζευγάρι σκουλαρίκια µόνο  

 

 

 

 

 

 

 

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΓΙΑ ΜΗ ΛΕΚΤΙΚΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 

Τονίστε τη σηµασία του να είστε ενήµερος ότι η επικοινωνία δεν είναι µόνο το τι λέτε. Συχνά είναι η

µη λεκτική επικοινωνία που παί ει πολύ σηµαντικό ρόλο στις συνεντεύξεις. Ακολουθούν τα κορυφαία

πέντε στοιχεία της µη λεκτικής επικοινωνίας στις συνεντεύξεις, µε σειρά σηµασίας:  

 

∆ιαστάυρωση Βλεµµάτων – Απαράµιλλη σε σηµασία! Αν κοιτάτε αλλού ενώ ακούτε, δείχνει έλλειψη 

ενδιαφέροντος και µικρή έκταση προσοχής. Αν αποτύχετε στο να διατηρήσετε οπτική επαφή (µε το 

- Career Development Manual for Consultants - 
     

127



- Entering a new job - 

άτοµο που σας παίρνει τη συνέντευξη) ενώ µιλάτε, στην καλύτερη περίπτωση δείχνει έλλειψη 

πεποίθησης σε αυτό που λέτε και στη χειρότερη σηµαίνει ότι λέτε ψέµατα. Ρωτήστε τους άλλους αν 

κάποτε στερείστε κατάλληλης οπτικής επαφής. Αν απαντήσουν ότι δεν το πρόσεξαν, ρωτήστε αν 

ήταν κατά τη διάρκεια της οµιλίας ή της ακρόασης. Κάποιοι άνθρωποι διατηρούν τέλεια οπτική επαφή 

όταν ακούν, αλλά τη χάνουν όταν µιλούν, ή το ανάποδο.  

 

Εκφράσεις προσώπου – Κάποιοι interviewers αναφέρουν ότι υπάρχουν υποψήφιοι που δεν έχουν την 

παραµικρή ιδέα για τη βλοσυρή, συγχυσµένη, ή ακόµα ελαφρώς υστερική έκφραση που είναι 

ζωγραφισµένη στο πρόσωπό τους καθ’όλη τη διάρκεια της συνέντευξης.  

 ι         

             

       

      ι       

     ι      

              

 

                

 

Έτσι λοιπόν, οι υποψήφ οι πρέπει να ρίξουν µία καλή, παρατεταµένη µατιά στον εαυτό τους στον

καθρέφτη. Να δουν τον εαυτό τους όπως θα τον έβλεπαν ο άλλοι. Στη συνέχεια πρέπει να

τροποποιήσουν τις εκφράσεις τους – αφαιρώντας οποιαδήποτε αρνητικά χαρακτηριστικά που µπορεί

να υπάρχουν και προσθέτοντας ένα απλό χαρακτηρ στικό που σχεδόν κάθε συνεντευξιαζόµενος ξεχνά

να συµπεριλάβει – ένα χαµόγελο! Όχι κάποιο ηλίθιο αντιπαθητ κό χαµόγελο, αλλά ένα αληθινό και

γνήσιο χαµόγελο που σηµαίνει ότι είστε ένα ευτυχισµένο άτοµο που απολαµβάνει τη συνέντευξη στην

εταιρεία σήµερα. 

Ο πελάτης δεν πρέπει να διατηρεί το χαµόγελο σε όλη τη συνέντευξη, αλλά να θυµάται να επιστρέφει

σε αυτό.  

 

Παράστηµα – Φανερώνει αυτοπεποίθηση και προοπτική δύναµης.  

Συµβουλέψτε τον πελάτη να έχει υπόψη του τα ακόλουθα: «Όταν στέκεστε, να έχετε ίσιο το σώµα. 

Όταν κάθεστε, φροντίστε να είστε στην µπροστινή άκρη της καρέκλας, σκύβοντας ελαφριά προς τα 

µπροστά». 

 

Χειρονοµίες – Αντίθετα µε τη λαϊκή άποψη, οι χειρονοµίες πρέπει να είναι πολύ περιορισµένες στη 

διάρκεια της συνέντευξης.  

Οι τεχνητές χειρονοµίες δεν προτείνονται, θα φαίνονται απλώς θεατρικές. Όταν ο υποψήφιος

χρησιµοποιεί χειρονοµίες, πρέπει να φροντίζει να είναι φυσικές και µε νόηµα.  

          

      

 

Χώρος – Βοηθείστε τον πελάτη να αναγνωρίζει τα όρια του προσωπικού του χώρου και αυτού των 

άλλων. Προειδοποιήστε τον να µη στριµώχνει ή να αποµακρύνεται από κάποιον που έχει µικρότερο 

προσωπικό χώρο από το δικό του. Μη µετακινείτε την καρέκλα προς τα εµπρός ή προς τα πίσω. Μην 

κάθεστε µέχρι να σας πουν.  

 

Γλώσσα σώµατος  

 

Θα είναι επίσης πολύ χρήσιµο για τον πελάτη να ενηµερωθεί για τη σωµατική γλώσσα στη διάρκεια 

της συνέντευξης. Πολλοί λίγοι το σκέφτονται προκαταβολικά και αλλάζουν τη γλώσσα του σώµατος 

για να παράγουν το πιο θετικό αποτέλεσµα. Η γλώσσα του σώµατος είναι απλώς τα µικρότερα, 

λιγότερο προεξέχοντα συνθήµατα που δίνουµε στους άλλους ενώ επικοινωνούµε. Ακολουθούν 

µερικές κλασικές ερµηνείες συνθηµάτων σωµατικής γλώσσας:  
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· Ευθύτητα και ζεστασιά: χαµόγελο µε ανοιχτά χείλη, ανοιχτά χέρια µε ορατές τις παλάµες, 

ξεκούµπωµα παλτού αφού καθίσει. 

 

· Αυτοπεποίθηση: σκύψιµο προς τα µπροστά στην καρέκλα, πηγούνι προς τα πάνω, άκρες των 

δακτύλων του ενός χεριού ενωµένες µε τις άκρες των δαχτύλων του άλλου σε στάση «προσευχής», 

τα χέρια ενωµένα πίσω από την πλάτη ενώ στέκεται.  

 

· Νευρικότητα: κάπνισµα, σφύριγµα, τσίµπηµα δέρµατος, νευρικές κινήσεις, ψαχούλεµα τσέπης, 

πέρασµα της γλώσσας µπροστά από τα δόντια, καθάρισµα λαιµού, χέρια που αγγίζουν το πρόσωπο ή 

σκεπάζουν µέρος του, τράβηγµα του δέρµατος ή των αυτιών, πέρασµα των χεριών ανάµεσα στα 

µαλλιά, δάγκωµα στυλό ή άλλων αντικειµένων, στρίψιµο των αντίχειρων, δάγκωµα νυχιών (η ίδια η 

πράξη ή αποδεικτικά στοιχεία της), πλατάγισµα της γλώσσας.  

 

· Αναξιοπιστία/Αµυντικότητα: σούφρωµα, αλληθώρισµα, σφιγµένο χαµόγελο, χέρια σταυρωµένα 

στο στήθος, αποτράβηγµα, το πηγούνι κάτω, ακουµπά τη µύτη ή το πρόσωπο, γούρλωµα µατιών, 

χαµήλωµα µατιών στην οµιλία, σφίξιµο χεριών, χειρονοµίες µε τις γροθιές, χτύπηµα του ενός χεριού 

πάνω στην ανοιχτή παλάµη του άλλου, τρίψιµο του σβέρκου, δέσιµο των χεριών πίσω από το κεφάλι 

ενώ γέρνει προς τα πίσω στην καρέκλα.  

 

Πείτε του τα εξής:  

 

«Η λίστα αυτή δίνεται ώστε να υιοθετήσετε τεχνητά τις τεχνικές θετικής σωµατικής γλώσσας, αλλά 

περισσότερο για να σας βοηθήσει να αναγνωρίζετε και να αποφεύγετε την αρνητική. Αν συνηθίζετε 

να κάνετε κάτι από τα παραπάνω αρνητικά, αφαιρέστε αυτήν την ενέργεια από το πρότυπο 

συµπεριφοράς σας πριν στείλει το λάθος σήµα. 

- Συγκεντρωθείτε στην αφαίρεσή του τώρα αντί να το σκέφτεστε στη διάρκεια της συνέντευξης.  

Και κρατήστε υπόψη την ανάποδη πλευρά του γραφείου. Όπως µιλάτε µε τον εργοδότη, να έχετε 

γνώση (αλλά όχι προκατάληψη) για τη σωµατική του γλώσσα και τα µη λεκτικά του συνθήµατα. Μην 

προσπαθήσετε να διακρίνετε περισσότερα από όσα στην πραγµατικότητα επικοινωνεί, αλλά 

προσπαθήστε να αναπτύξετε µία αίσθηση της εντύπωσης του για σας. Το πιο προφανές παράδειγµα 

είναι η σύνδεση µέσω του χαµόγελου, όταν το χαµόγελό σας προκαλεί χαµόγελο και σ’ εκείνον. Βάλτε 

τα δυνατά σας να µένετε συνδεδεµένος µε τον ενδιαφερόµενο εργοδότη – λεκτικά και µη». 

 

 

Η διαδικασία της συνέντευξης µέσω τριών βηµάτων 

 

Μην ξεχάσετε να παρουσιάσετε στον πελάτη τα κύρια βήµατα στη διαδικασία της συνέντευξης, 

συγκεκριµένα:  

  

1. Εδραίωση συµπάθειας  

- Career Development Manual for Consultants - 
     

129



- Entering a new job - 

2. Συγκέντρωση πληροφοριών  

3. Κλείσιµο 

 

 

Κάντε τον να κατανοήσει πόσο σηµαντικό είναι να κατανοήσει αυτά τα βασικά βήµατα ώστε να είναι 

επιτυχηµένος στη συνέντευξη. Κάθε βήµα προκαλεί µία διαφορετική εστίαση και έµφαση και έχει το 

πρωτόκολλο και τις απαιτήσεις του. Η επιτυχηµένη ολοκλήρωση κάθε βήµατος έχει κριτική σηµασία 

για τη µετάβαση στο επόµενο βήµα, είτε είναι µία άλλη συνέντευξη είτε η πραγµατική προσφορά της 

δουλειάς. 

 

Στο βήµα εδραίωσης συµπάθειας διαµορφώνονται οι πρώτες εντυπώσεις που είναι ζωτικής 

σηµασίας. Μερικοί εργοδότες θα µπορούν να πάρουν µία απόφαση για τον υποψήφιο µέσα σε τριάντα 

δευτερόλεπτα ή λιγότερο. Η εστίαση γίνεται στην εξωτερική εµφάνιση του υποψηφίου και τις αρχικές 

απαντήσεις του. Οι ενδιαφερόµενοι εργόδοτες αναλύουν τη λεκτική άρθρωση και το λεξιλόγιο του 

συνεντευξιαζόµενου, τη θετική στάση και αυτοπεποίθησή του.  

 

Στο βήµα συγκέντρωσης πληροφοριών ο εργοδότης θα κάνει ερωτήσεις και θα ταιριάξει τις 

απαντήσεις σύµφωνα µε τους κριτικούς παράγοντες επιτυχίας. Μερικές από τις ερωτήσεις θα έχουν 

κλειστή κατάληξη, άλλες ανοιχτή, όπως «Μπορείτε να µου δώσετε ένα παράδειγµα για...;». Ενώ η 

προετοιµασία είναι σηµαντική, η ειλικρίνεια και εντιµότητα του υποψηφίου όταν απαντά πρέπει να 

είναι φανερές.  

 

Στο βήµα κλεισίµατος ο εργοδότης θα θέσει τη γέφυρα για το επόµενο βήµα. Αν ο υποψήφιος έχει 

πετύχει µέχρι αυτό το σηµείο, η συζήτηση θα επικεντρωθεί στην ένταξή του στην εταιρεία και στα 

επόµενα βήµατα της διαδικασίας πρόσληψης. Αν έχει αποτύχει, θα επικεντρωθεί στο ποδόσφαιρο, τον 

καιρό, ή οποιοδήποτε ουδέτερο βήµα που παρέχει µία ξεκάθαρη απαγκίστρωση. Αν η συνέντευξη σας 

ήταν πετυχηµένη, θα υπάρχει συνήθως ένδειξη για µελλοντικά βήµατα. Αν ο υποψήφιος αποτύχει στη 

συνέντευξη, µπορεί να περιµένει µία δήλωση όπως «θα εξετάσουµε τις περιπτώσεις όλων των 

υποψηφίων και θα σας απαντήσουµε». 

 

Η κατανόηση των βασικών βηµάτων της συνέντευξης είναι µόνο το σηµείο εκκίνησης. Ο υποψήφιος 

χρειάζεται να είναι πλήρως προετοιµασµένος για διαφορετικά στυλ προσωπικότητας, διαφορετικά 

στυλ συνέντευξης, και διαφορετικές ερωτήσεις.  

 

 

Η ΤΕΧΝΙΚΗ «∆ΕΙΧΝΩ ΚΑΙ ΛΕΩ»  

 

      

Υπογραµµίστε ότι είναι χρήσιµο για τον πελάτη να:  

  

- Νιώθει άνετα να φέρει δείγµατα ή αντίγραφα      

  

της δουλειάς του στη συνέντευξη ως στέρεα

παραδείγµατα των ικανοτήτων του.  
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Θα µπορούσε να χρησιµοποιήσει αναφορές, εγχειρήµατα, φωτογραφίες, προγράµµατα ή οτιδήποτε

παρέχει χειροπιαστό παράδειγµα του τι έχει κάνει. Είνα πολύ διαφορετικό να πει κανείς «Έκανα µία

έρευνα» από το να παρουσιάσει την ίδια την έρευνα.  

      

      ι     

     

 

        -  Να είναι πλήρως προετοιµασµένος όχι µόνο να «δείξει» αλλά και να «πει» για το δείγµα. Να είναι

έτοιµος να απαντήσει οποιαδήποτε ερώτηση που µπορεί να προκύψει. Αυτό δεν πρέπει να είναι ένα

τυχαίο δείγµα – πρέπει να είναι το δείγµα της καλύτερής του δουλειάς. Θα στέκεται ως σύµβολο του

ποιες είναι οι δυνατότητές του. Αν είναι δυνατόν, µπορεί να θέλει να αφήσει τα δείγµατα στην

εταιρεία για να τα δουν αργότερα. Συνήθως δεν υπάρχει αρκετή ώρα στη διάρκεια της συνέντευξης

για την πλήρη εξερεύνηση ενός τέτοιου στοιχείου. Αυτό θέτει επίσης άλλη µία «γέφυρα» για την

απαραίτητη µελλοντική επαφή. Συνήθως οι εργοδότες θα ζητήσουν την παροχή επιπλέον

τεκµηρίωσης για την υποστήριξη της αίτησης αν απαιτείται.  

  

           

           

           

           

         

       

      

 

 

Οι οκτώ τύποι των ερωτήσεων συνέντευξης  

 

 

Η συνέντευξη είναι µία µορφή ανθρώπινης επικοινωνίας που έχει σχεδιαστεί για την αύξηση της 

εγκυρότητας των πιθανών σχέσεων εργοδότη-εργαζόµενου.  

 

 

Υπάρχουν βασικά οκτώ τύποι ερωτήσεων που µπορεί να αντιµετωπίσει ο πελάτης κατά τη διάρκεια 

µιας συνέντευξης:  

 

1.   Ερωτήσεις βεβαίωσης διαπιστευτηρίων  

Αυτός ο τύπος ερώτησης περιλαµβάνει το «Για πόσο καιρό είσαστε...;». Ο σκοπός τους είναι να θέσει 

αντικειµενικά µέτρα σε χαρακτηριστικά του ιστορικού του υποψηφίου.  

 

2.   Ερωτήσεις βεβαίωσης εµπειρίας  

Αυτός ο τύπος ερώτησης περιλαµβάνει το «Τι µάθατε όταν σπουδάζατε...;» και «Ποιες ήταν οι 

ευθύνες σας σε αυτήν τη θέση;». Ο σκοπός τους είναι να διαβεβαιώσουν εµπειρικά στοιχεία.  

 

3.   Ερωτήσεις γνώµης  

Αυτός ο τύπος ερώτησης περιλαµβάνει το «Τι θα κάνατε σε αυτήν την κατάσταση;» και «Ποιες είναι 

οι δυνάµεις και οι αδυναµίες σας;». Ο σκοπός τους είναι να αναλύουν υποκειµενικά πως ο υποψήφιος 

θα ανταποκρινόταν σε συγκεκριµένες καταστάσεις.  

 

4. Ηλίθιες ερωτήσεις  

Αυτός ο τύπος ερώτησης περιλαµβάνει παράξενες ερωτήσεις του τύπου “Τι είδους ζώο θα θέλατε να 

είστε;». Ο σκοπός τους είναι να ανακαλύψουν αν ο υποψήφιος είναι ικανός για πρωτότυπες σκέψεις, 

όχι µόνο προγραµµατισµένες απαντήσεις. 

- Career Development Manual for Consultants - 
     

131



- Entering a new job - 

  

5. Μαθηµατικές ερωτήσεις  

Είναι οι ερωτήσεις όπως “Πόσο κάνει 1000 δια 73;». Ο σκοπός τους είναι να αξιολογήσουν όχι µόνο 

τις νοητικές δεξιότητες υπολογισµού, αλλά και τη δηµιουργική ικανότητα του υποψηφίου να 

διαµορφώνει µία µαθηµατική φόρµουλα για την παροχή µιας απάντησης.  

 

6. Ερωτήσεις περιπτώσεων 

Αυτός ο τύπος ερωτήσεων περιλαµβάνει ερωτήσεις επίλυσης προβληµάτων από το «Πόσα βενζινάδικα 

υπάρχουν στη χώρα;» µέχρι το «Ποια είναι η εκτίµησή σας για τη µελλοντική ανάπτυξη της 

παγκόσµιας αγοράς;». Ο σκοπός τους είναι να αξιολογήσουν ικανότητες επίλυσης προβληµάτων και 

πως ο υποψήφιος µπορεί να αναλύει και να επεξεργάζεται πιθανές περιπτώσεις επιλύσεων 

προβληµάτων.  

 

7. Ερωτήσεις συµπεριφοράς  

Πιθανές ερωτήσεις µπορεί να είναι: «Μπορείτε να µου δώσετε ένα συγκεκριµένο παράδειγµα για το 

πως το κάνατε αυτό;» ή «Ποια ήταν τα βήµατα που ακολουθήσατε για να πραγµατοποιήσετε αυτήν 

την αποστολή;». Ο σκοπός τους είναι να προβλέπουν µελλοντικές συµπεριφορές µε βάση τις 

περασµένες ανταποκρίσεις.  

 

8. Ερωτήσεις ικανότητας  

Αυτός ο τύπος ερώτησης περιλαµβάνει το «Μπορείτε να µου δώσετε ένα συγκεκριµένο παράδειγµα 

των ηγετικών δεξιοτήτων σας;» ή «Εξηγήστε µου έναν τρόπο µε τον οποίο αναζητήσατε µία 

δηµιουργική λύση για ένα πρόβληµα». Ο σκοπός τους είναι να ευθυγραµµίσουν τη συµπεριφορά του 

υποψηφίου στο παρελθόν µε τις συγκεκριµένες ικανότητες που απαιτούνται για τη θέση.  

 

 

ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ ΠΟΥ ΤΙΘΕΝΤΑΙ ΣΥΝΗΘΩΣ ΣΕ ΜΙΑ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ 

 

Παρουσιάστε στον πελάτη τις πιο συχνές ερωτήσεις που θέτει κανονικά ο interviewer (για το σκοπό 

αυτό, θα πρέπει να έχετε επίσης επιπλέον πληροφορίες από διαφορετικές πηγές, όπως και τις δικές 

σας παρατηρήσεις).  

Ιδού µία λίστα τέτοιων ερωτήσεων:: 

 

  

-  Γιατί αναζητάτε µία νέα δουλειά;  

-   Πείτε µου για τον εαυτό σας  

-   Τι γνωρίζετε γι’ αυτόν τον οργανισµό;  

-   Τι σας απασχολεί σχετικά µε αυτήν την εταιρεία;  

-  Τι γνωρίζετε για τη θέση για την οποία έχετε κάνει αίτηση; Τι καθήκοντα νοµίζετε ότι περιλαµβάνει 

αυτή η δουλειά; 

- Αν σας προσφερόταν, πόσο καιρό θα σχεδιάζατε να παραµείνετε σε αυτήν τη θέση; 
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-  Που βλέπετε τον εαυτό σας σε τρία χρόνια; 

-  Τι είδους µισθό αναζητάτε;  

-  Τι νοµίζετε ότι χρειάζεται για να είστε επιτυχηµένος σε έναν τέτοιο οργανισµό; 

-  Γιατί θα θέλατε να δουλέψετε για εµάς;  

-   Τι προκλήσεις νοµίζετε ότι θα αντιµετωπίσετε σε αυτήν τη δουλειά; 

-   Τι προβλήµατα πιστεύετε ότι θα αντιµετωπίζετε σε αυτήν τη δουλειά; 

-  Πότε θα περιµένατε την επόµενη προαγωγή σας;  

-  Που βλέπετε να πηγαίνει αυτή η εταιρεία;  

-  Αν σας προσφερόταν αυτή η δουλειά, ποιοί παράγοντες θα υπαγόρευαν το αν θα τη δεχόσαστε ή 

όχι;  

- Αυτή είναι µία πολύ µεγαλύτερη εταιρεία από όσες έχετε δουλέψει µέχρι τώρα. Πως νιώθετε γι’ 

αυτό;  

- Αυτή είναι µια πολύ µικρότερη εταιρεία από όσες έχετε δουλέψει µέχρι τώρα. Πως νιώθετε γι’ αυτό;  

-  Τι γνωρίζετε για τα προϊόντα µας; 

 

ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ ΠΟΥ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΘΕΣΕΙ Ο ΠΕΛΑΤΗΣ ΣΤΗ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ 

 

Ταυτόχρονα, κάντε τον πελάτη να κατανοήσει ότι σε µία κατάλληλα διεξαγόµενη συνέντευξη, οι 

υποψήφιοι µπορούν να περιµένουν µία ευκαιρία να θέσουν οι ίδιοι ερωτήµατα.  

 

Οπότε είναι σηµαντικό να προετοιµαστεί για αυτήν την κατάσταση και να σκεφτεί γύρω από το τι 

ερωτήσεις να κάνει και γιατί. Οι ακόλουθες είναι µερικά δείγµατα ερωτήσεων που µπορούν να 

διαµορφωθούν ανάλογα µε µία συγκεκριµένη θέση για την οποία γίνεται αίτηση: 

 

- Τι περιθώρια προαγωγής και ανέλιξης υπάρχουν µέσα στην εταιρεία;     

      

 

    

 

- Σχεδιάζει η εταιρεία κάποιες επεκτάσεις ή εξελίξεις οι οποίες µπορούν να οδηγήσουν σε 

µελλοντικές επαγγελµατικές ευκαιρίες;  

 

Αυτές οι ερωτήσεις δείχνουν το ενδιαφέρον του πελάτη στο να κάνει µακροπρόθεσµα σχέδια για να 

παραµείνει στην εταιρεία.  

- Είµαι πρόθυµος να αναπτύξω περαιτέρω τις δεξιότητές µου και την εµπειρία µου. Τι 

ευκαιρίες υπάρχουν να το κάνω αυτό στην εταιρεία σας;  

 

Οι περισσότεροι εργοδότες έχουν κάποια προγράµµατα εκπαίδευσης και ανάπτυξης του προσωπικού 

και ένας υποψήφιος που επιθυµεί συνεχή εξέλιξη θα τους φάνει πιο πολύτιµος. Στη διάλεξη, 

προτείνεται να συσχετίζετε την αρνητική εµπειρία του υποψηφίου σε µία προηγούµενη δουλειά.  

 

Μετά τη συνέντευξη 

 

Κάντε τον πελάτη να έχει καλή γνώση του γεγονότος ότι η συνέντευξή του τελειώνει µόνο οταν 

φεύγει από τον οργανισµό. Οποιαδήποτε ανεπίσηµη ξενάγηση ή γεύµα µπορεί να είναι µέρος της 
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διαδικασίας επιλογής, οπότε πρέπει να συµπεριφερθεί ανάλογα.  

 

Πρέπει να σκεφτεί πως πήγε η συνέντευξη. Τονίστε το ότι πρέπει να την αναλύσει: να αναγνωρίσει τα 

σηµεία όπου επιδεχόταν βελτίωση, όπως και αυτά όπου πήγε καλά. Αν έχει απορριφθεί, προδιαθέστε 

τον να µη νιώθει τόσο άσχηµα. 

 

Θα µπορούσατε να του δώσετε την ακόλουθη συµβουλή: «Μπορεί να είσαστε ένας από τους πολλούς 

ανθρώπους που πέρασαν από συνέντευξη. Τηλεφωνήστε στην εταιρεία και ανακαλύψτε γιατί 

αποτύχατε. Χρησιµοποιείστε την εµπειρία θετικά για την επόµενη συνέντευξη σας». 
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Ξεκινώντας µία νέα δουλειά 
 

Το κεφάλαιο παρέχει στους συµβούλους χρήσιµες προτάσεις για καθοδήγηση των πελατών κατά τη            

διάρκεια των πρώτων ηµερών τους σε µία νέα δουλειά. Το κείµενο παρέχει πληροφορίες για           

σηµαντικά ζητήµατα που συνδέονται µε τη σταδιακή προσαρµογή του πελάτη σε ένα νέο περιβάλλον,            

οδηγίες για το τι δεν πρεπει να παραβλεφθεί, πώς να κάνει µία θετική εντύπωση σε ανώτερους και             

συναδέλφους, πώς να οργανώσει µία εργάσιµη µέρα, και πώς να δουλέψει για µία περαιτέρω καρ έρα.         ι

 

Ξεκινήστε την παρουσίαση του θέµατος µε έµφαση στο πόσο σηµαντική είναι η αποδοχή µίας νέας            

δουλειάς στη ζωή κάποιου. Υπάρχουν, παρολαυτά, ακόµα µερικά βήµατα πριν ξεκινήσουµε µε την       

πρώτη µέρα στη δουλειά. Οπότε, προσπαθήστε να εστιάσετε την προσοχή του πελάτη σε ό,τι           

χρειάζεται να γίνει ανάµεσα στην αποδοχή της θέσης κα την πρώτη µέρα της δουλειάς.       ι    

 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΕΝΤΑΞΗΣ  

Οι πελάτες πρέπει να βεβαιωθούν ότι ο οργανισµός τους παρέχει κάποιον τύπο προγράµµατος 

ένταξης. Οι µεγάλοι οργανισµοί συνήθως παρέχουν σεµινάρια δύο ή τριών ηµερών που όλοι οι 

εργαζόµενοι αναµένεται να παρακολουθήσουν. Μικρότεροι οργανισµοί δεν έχουν κάποιο επίσηµο 

πρόγραµµα, ή στρέφουν την προσαρµοστική εκπαίδευση τους προς αποφοίτους σχολείων ή 

πανεπιστηµίων. Ακόµα και αν δεν υπάρχει κάποιο επίσηµο πρόγραµµα, αξίζει τον κόπο να ζητηθεί 

κάποια µορφή παροχής ένταξης στην εταιρεία, όπως σύσταση µε τους συναδέλφους, τοποθεσία της 

καντίνας, της τουαλέτας κτλ. 

 

ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΒΟΗΘΕΙΑΣ ΑΠΟ ΑΛΛΟΥΣ 

Είναι πάντα χρήσιµο να µαθαίνει κανείς περισσότερα για την κουλτούρα και τις διαδικασίες λήψης 

αποφάσεων µέσα στην εταιρεία. Υπάρχουν ακόµα πλεονεκτήµατα στο να έρχεται κανείς σε επαφή µε 

άλλους ανθρώπους που µπορεί να προσχωρήσουν σε άλλα τµήµατα του οργανισµού και που θα 

µπορούσαν να λειτουργήσουν ως δίκτυο εσωτερικών επαφών. Οι δεξιότητες δικτύωσης θα έχουν 

βελτιωθεί στη διάρκεια της διαδικασίας αναζήτησης εργασίας και ο πελάτης θα πρέπει να τις 

χρησιµοποιήσει προς όφελός του.  

Μπορεί να φανεί χρήσιµο να αναζητά κανείς ένα µέντορα µέσα στο πεδίο εργασίας. Ο µέντορας 

µπορεί να παρέχει πολύτιµες πληροφορίες «από µέσα» για τα πιο ευαίσθητα στοιχεία της δουλείας τα 

οποία πρέπει κανείς να γνωρίζει, όπως ο πολιτισµός της οργάνωσης και οι µέθοδοι εργασίας, και 

επίσης να παρουσιάζει τις διαδικασίες διαχείρισης και τους µηχανισµούς αναφοράς. 

  

ΚΑΤΑΝΟΗΣΗ ΤΟΥ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ 

Ένα µεγάλο µέρος των χρήσιµων πληροφοριών για τον οργανισµό έχει βρεθεί στη διάρκεια της 

έρευνας που έγινε πριν από τη συνέντευξη για τη θέση. Τα περισσότερα άτοµα δε συνεχίζουν αυτήν 

την έρευνα αφού έχουν αποδεχτεί µία θέση, παρ’ ότι οι πληροφορίες θα ήταν χρήσιµες για να τους 
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βοηθήσουν να αποδώσουν στη δουλειά τους περισσότερο και να εξασκήσουν ένα µεγαλύτερο βαθµό 

επιρροής µέσα στον οργανισµό. Η συµβουλή µας είναι να αναζητήσετε περισσότερες πληροφορίες 

πάνω:  

 

1. Στην αποστολή, τη στρατηγική, τη φιλοσοφία, και την κουλτούρα του οργανισµού. Είναι ζωτικής 

σηµασίας ο πελάτης να είναι πλήρως εξοικοιωµένος µε τις αξίες και τη στάση στην οποία ο 

οργανισµός βάζει ιδιαίτερη έµφαση, µια και είναι απίθανο να προοδεύσει αν δεν προσαρµόσει τη 

µέθοδο δουλειάς του ώστε να ταιριάζει µε τις αξίες και την κουλτούρα του οργανισµού. Πολλοί 

οργανισµοί έχουν µία εξαιρετικά δυνατή κουλτούρα αυτοδιοίκησης, και αν ο πελάτης το βρει αυτό όχι 

τόσο της αρεσκείας του, είναι σηµαντικό να αποκτήσει πλήρη γνώση της δύναµης, των οργανωτικών 

µεθόδων εργασίας και της ατοµικής συµπεριφοράς.  

 

Θα είναι χρήσιµο να του παρουσιάσει διαφορετικές στρατηγικές ώστε να αποφασίσει ποια να 

ακολουθήσει για να ανταπεξέλθει στις πτυχές για τις οποίες δεν είναι σίγουρος. Είναι ιδιαίτερα 

σηµαντικό κατά τη διάρκεια των πρώτων µηνών να κάνει θετικά βήµατα προς την κατανόηση της 

οργανωτικής ιεραρχίας και των πραγµάτων, για τα οποία πραγµατικά ανταµοίβει ο οργανισµός. Είναι 

στη διάρκεια αυτής της περιόδου που προσφέρεται η καλύτερη ευκαιρία για µία καλή εντύπωση στα 

αφεντικά και τους συναδέλφους, και για να κερδίσει την αποδοχή τους. 

 

 

2. Τα συστήµατα επικοινωνίας του οργανισµού. Κάθε οργανισµός έχει έναν αριθµό διαύλων, 

επίσηµων και ανεπίσηµων, από τους οποίους διέρχεται η επικοινωνία µέσα στον οργανισµό. Ο 

πελάτης πρέπει να εξοικοιωθεί µε όλους και να καθορίσει ποιός είναι ο πιο αποτελεσµατικός γι’ αυτόν. 

Οι µέθοδοι επικοινωνίας των οργανισµών ποικίλουν σηµαντικά στην κατάσταση και τη χρησιµότητά 

τους. 

 

3. Τα προϊόντα και τις υπηρεσίες του οργανισµού. Αυτό είναι σηµαντικό ακόµα και αν ο πελάτης δεν 

έχει προσληφθεί για µία θέση στο χώρο των πωλήσεων ή του marketing.  Ακόµα και αν έχει 

προσληφθεί για µία θέση προσωπικού, είναι σηµαντική µία εις βάθος κατανόηση της κλίµακας και 

θέσης στην αγορά των υπηρεσίων του εργοδότη και των προϊόντων. Ειδάλλως, η επαγγελµατική 

εξειδίκευση τους χρησιµοποιείται σε άγνοια των θεµάτων που επηρεάζουν την τρέχουσα και 

µελλοντική απόδοση της εταιρείας.  

 

4. Φρασεολογία του οργανισµού. Κάθε οργανισµός έχει τη δική του φρασεολογία, η οποία συχνά είναι 

ακατανόητη για κάποιον που µόλις έχει προσχωρήσει σε αυτόν. Είναι σηµαντικό να κάνετε βήµατα σε 

πρώιµο στάδιο στη νέα θέση για να εξοικοιωθείτε µε τη σχετική ορολογία. Αν η επαγγελµατική πορεία 

έχει αλλάξει σηµαντικά, ο πελάτης θα χρειαστεί να αναγνωρίσει επίσης τη φρασεολογία του «τοµέα 

της αγοράς». 

 

ΚΑΤΑΝΟΗΣΗ ΤΩΝ ΑΝΘΡΩΠΩΝ                                                                                                              

Ένας από τους κύριους παράγοντες για τη διαβεβαίωση µίας επιτυχηµένης αρχής στην καινούρια θέση 
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είναι η ικανότητα να εδραιώνεις καλές εργασιακές σχέσεις µε τους συνάδελφους σε πρώιµο στάδιο. 

Αυτό περιλαµβάνει τη δηµιουργία επιτυχηµένων επαγγελµατικών σχέσεων όχι µόνο µε τα άτοµα του 

τµήµατος αλλά και µε άτοµα από άλλα τµήµατα µε τους οποίους έχουν συχνά πάρε-δώσε, και που 

συχνά έχουν σηµαντικό αντίκτυπο στην ικανότητα του ατόµου να πετύχει στη θέση του. 

  

Μέσα στο νέο τµήµα ο πελάτης σας θα πρέπει να γίνει δεκτός από την οµάδα των συναδέλφων του. 

Είναι ζωτικής σηµασίας να θυµάται ότι η αποδοχή του πρέπει να κερδηθεί και δεν θα πραγµατοποιηθεί 

αυτόµατα. Οι πρώτοι µήνες θα είναι στην πραγµατικότητα µία διαδικασία µύησης την οποία πρεπει να 

περάσει για να κερδίσει την αποδοχή. Οι συνάδελφοι και τα αφεντικά θα τον ελέγχουν στη διάρκεια 

αυτής της περιόδου για να αναγνωρίσουν όχι µόνο τις τεχνικές του ικανότητες αλλά και το στυλ της 

δουλειάς, τη στάση του, τις αξίες και την προσωπικότητά του. Αυτό συχνά θα συµβαίνει σε 

υποσυνείδητο επίπεδο αλλά συµβαίνει σχεδόν πάντα. Οι συνάδελφοι πρεπει να µένουν ήσυχοι ότι οι 

αξίες τους είναι συµβατές µε αυτές του πελάτη (του νέου τους συναδέλφου) και ότι θα συνεισφέρει 

στο τµήµα. 

 

Αξίζει να κάνει κανείς βήµατα για να κάνει τον εαυτό του γνωστό έξω από το τµήµα, στις υπόλοιπες 

µονάδες και τµήµατα του ορανισµού µε τα οποία είναι πιθανό να έχει παρτίδες. Ένα µεγάλο πρόβληµα 

στους οργανισµούς σήµερα είναι η έλλειψη αποτελεσµατικής πλευρικής επικοινωνίας ανάµεσα στις 

µονάδες ή τα τµήµατα, παρά το γεγονός ότι όλοι υποτίθεται ότι δουλεύουν για τις ίδιες επιδιώξεις. Το 

να κάνει προσπάθεια στη διάρκεια των πρώτων εβδοµάδων της πρόσληψής του και να χτίσει µία 

σχέση µε τους «εσωτερικούς πελάτες» µπορεί µακροπρόθεσµα να αποφέρει µερίσµατα για τον 

πελάτη, ειδικά αν κατανοεί τις προτεραιότητές του. Παρόµοια βήµατα µπορούν να γίνουν για την 

έδραιωση σχέσεων µε εξωτερικούς προµηθευτές µε τους όποιους µπορεί να έχει συχνές δοσοληψίες. 

 

 

ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

Αν κάποιος πρόκειται να αποδώσει στο µέγιστο επίπεδο µέσα στον καινούριο του ρόλο µε την πρώτη 

ευκαιρία, είναι ζωτικής σηµασίας να φέρει εις πέρας τις ευθύνες και τα καθήκοντά του στη νέα του 

θέση. Οι περισσότεροι οργανισµοί κανονίζουν οποιαδήποτε τεχνική εκπαίδευση, αλλά δίνουν λιγότερη 

προσόχη σε κάποιες από τις πιο «ευαίσθητες» δεξιότητες, για παράδειγµα τη διαχείριση και τις 

διαπροσωπικές δεξιότητες, που µπορεί να χρειάζονται συντονισµό. Ο πελάτης µπορεί να ζητήσει 

συγκεκριµένη εκπαίδευση αν τη χρειάζεται. Σκεφτείτε το σχεδιασµό ενός πλάνου εκπαίδευσης που θα 

καταπιαστεί µε τις ανάγκες και θα λειτουργήσει ως ένα χρήσιµο πλαίσιο πάνω στο οποίο ο πελάτης θα 

χτίσει την προσωπική του εξέλιξη. 

Στη διάρκεια της αναζήτησης εργασίας, ο πελάτης θα έχει πιθανόν αναλύσει συγκεκριµένα πεδία στα 

οποία ήταν δυνατός και άλλα στα οποία θα µπορούσε να επωφεληθεί από περαιτέρω ανάπτυξη. 

Εκπαίδευση µέσα στην εταιρεία και άλλες ευκαιρίες εξέλιξης που ο νέος εργοδότης µπορεί να 

προσφέρει πρέπει να λαµβάνονται σαν µία σηµαντική πηγή για τη συνέχιση της επαγγελµατικής 

εξέλιξης. Αξίζει να αναλύεται συστηµατικά σε τακτικά διαλείµµατα (περίπου ανά έξι εβδοµάδες τους 

πρώτους µήνες µίας νέας δουλείας) ποιές είναι οι ανάγκες εκπαίδευσης, και να µην εστιάσετε 

αποκλειστικά στις τεχνικές δεξιότητες, που συχνά απαιτούν την ελάχιστη προσοχή. Κάντε τον πελάτη 
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να αναθεωρήσει το πλάνο εκπαίδευσής του ώστε να συµπεριλάβει οποιεσδήποτε πρόσφατα 

αναγνωρισµένες ανάγκες εξέλιξης. Συχνά το να ρίχνετε µία µατιά σε εξωτερικά µαθήµατα, που 

προσφέρονται από εταιρείες εκπαίδευσης και επαγγελµατικά ιδρύµατα αξίζει τον κόπο, όπως και να 

ζητάτε άδεια για την παρακολούθηση σεµιναρίων και µαθηµάτων ιδιαίτερου ενδιαφέροντος. Ο 

πελάτης θα αναµένεται να κατέχει ένα συγκεκριµένο επίπεδο ικανότητας µέσω της πετυχηµένης 

αίτησής του για τη δουλειά, οπότε δεν πρέπει να υποβαθµίζει τη θέση του µε το να ζητά πολλή 

εκπαίδευση στα πρώιµα στάδια. Μην ξεχνάτε ότι τα βιβλία και τα τηλεοπτικά προγράµµατα είναι 

επίσης µία καλή πηγή εκπαίδευσης και προσωπικής εξέλιξης. 

 

 

ΚΑΤΑΝΟΗΣΗ ΤΗΣ ∆ΟΥΛΕΙΑΣ 

Οι υποψήφιοι θα έχουν αποκτήσει διορατικότητα στη διάρκεια της διαδικασίας επιλογής όσον αφορά 

στο ποιές θα είναι οι ευθύνες τους και η δοµή αναφοράς µέσα στο τµήµα στο οποίο δουλεύουν. 

Παρολαυτά, είναι σπάνιο οι αρχικές εντυπώσεις από τη διαδικασία της συνέντευξης να είναι εντελώς 

ακριβείς ή κατανοητές. Με σκοπό να λειτουργήσει αποτελεσµατικά κάντε τον πελάτη να ξεκαθαρίσει 

σε πρώιµο στάδιο, ιδανικά µέσα στις πρώτες έξι εβδοµάδες τα εξής:  

· τις ακριβείς ευθύνες του 

· τις απαιτήσεις του διευθυντή και των άλλων ανώτερων  

· την αρχή λήψης αποφάσεων  

· τις ευθύνες προϋπολογισµού και διαχείρισης  

· την τµηµατική δοµή  

· τη θέση του τµήµατος στην ιεραρχία του οργανισµού  

· πως η λειτουργεία του ή αυτή του τµήµατος γίνεται αντιληπτή µέσα στο οργανισµό  

· πλευρικές γραµµές ευθύνης και σχέσεων  

· κύριοι εσωτερικοί πελάτες και προµηθευτές µε τους οποίους θα πρέπει να εδραιώσει επαγγελµατικά 

αποτελεσµατικές σχέσεις.  

 

 

ΜΕΤΡΗΣΗ ΑΠΟ∆ΟΣΗΣ 

Οι περισσότεροι οργανισµοί σήµερα λειτουργούν µε συστήµατα αξιολόγησης όπου τα άτοµα 

συµφωνούν µε το διευθυντή σε µία σειρά επιδιώξεων. Παρολαυτά, η διαδικασία µερικές φορές δε 

λειτουργεί ιδιαίτερα καλά και συχνά πέφτει σε αχρηστία.  

Είναι σηµαντικό, οπότε, να δίνονται στον πελάτη µερικές καθαρές παράµετροι και στόχοι για να 

διοχετεύει αποτελεσµατικά τη συνεισφορά του. Αν δεν του παρέχονται συγκεκριµένοι στόχοι τον 

πρώτο χρόνο ή την αρχική περίοδο µέσα στον οργανισµό, θα πρέπει να συµφωνήσει µε το 

διευθυντή:  

· τις κύριες λειτουργίες της δουλειάς, δηλαδή τα κύρια πεδία στα οποία θα αναµένεται να κάνει µία 

σηµαντική συνεισφορά.  

· µία σειρά µετρήσιµων επιδιώξεων, που θα αναθεωρούνται σε τακτικά διαστήµατα, οι οποίες 

σκιαγραφούν πως µπορεί να κάνει µία συνεισφορά στη γενική ανάπτυξη και βελτίωση του 

οργανισµού και του τµήµατος συγκεκριµένα  
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· πως η προσωπική απόδοση θα µετριέται µέσα στη δουλειά, και πόσο τακτικά θα αναθεωρείται αυτή 

η απόδοση. Είναι επίσης σηµαντικό να ανακαλύπτει ποιές µετρήσεις της απόδοσης χρησιµοποιούνται 

για την αξιολόγηση της τµηµατικής απόδοσης, ώστε να ελέγχει ότι οι στόχοι απόδοσης είναι 

ρεαλιστικοί και πραγµατοποιήσιµοι. Μπορεί οι στόχοι απόδοσης να συµφωνούνται έτσι ώστε το άτοµο 

να µπορεί να έχει λίγη ή καθόλου επιρροή.  

· Αν ο οργανισµός δε λειτουργεί µε ένα σύστηµα τοποθέτησης στόχων ή επιδιώξεων, τότε είναι καλή 

ιδέα να τίθεται µία σειρά στόχων για τους οποίους πρέπει να δουλέψει ο πελάτης. Ενηµερώστε το 

διευθυντή τι είδους στόχους θέτετε. Αυτοί πρέπει να σχετίζονται µε τη συνεισφορά που µπορεί να 

κάνει στον οργανισµό και στις πτυχές της δουλειάς που µπορεί να επηρέασει προσωπικά ο πελάτης. 

Αυτός ο τύπος ανεπίσηµης µέτρησης της απόδοσης µπορεί να είναι πολύτιµος για τη βοήθεια του 

πελάτη στο να εποπτεύει την πρόοδο του στη διάρκεια των πρώτων µηνών σε ένα νέο εργοδότη.   

 

 

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΡΙΕΡΑΣ  

Εκτός από τα πεδία που αναφέρθηκαν προηγούµενος τα οποία σχετίζονται µε την πρώιµη φάση της 

εγκατάστασης σε µία νέα θέση, ο πελάτης πρέπει να βάλει στην άκρη χρόνο και να αφιερώσει κάποιες 

προσπάθειες στο να διαχειριστεί µακροπρόθεσµα την καριέρα του. Στη διάρκεια της αναζήτησης µίας 

θέσης, µπορεί να έχει κάνει κάποια συστηµατική ανάλυση των ατοµικών επιλογών καριέρας. Είναι 

σηµαντικό η ενεργή διαχείριση και θεώρηση της καριέρας να µη σταµατά αυτοµάτως όταν κάποιος 

ξεκινά στη νέα του θέση. Για πολλούς ανθρώπους, η ιδέα της διαχείρισης της καριέρας τους 

εστιάζεται εντελώς στις ευκαιρίες για προαγωγή, παρά στη θεώρηση της εξέλιξης των δεξιοτήτων και 

της εµπειρίας τους, κάνωντας µία σύντοµη επισύναψη σε ένα εντελώς διαφορετικό είδος εργασιακού 

περιβάλλοντος, ή κάνοντας θετικά βήµατα για τον εµπλουτισµό της υπάρχουσας θέσης τους. 

 

Ακολουθούν µερικές προτάσεις για βήµατα, που θα µπορούσατε να συµβουλέψετε τους πελάτες σας 

να πάρουν, ώστε να βεβαιώσουν τη διαχείριση της καριέρας τους, από το να τους οδηγεί η ίδια, όπως 

συχνά συµβαίνει. ∆ώστε τους να διαβάσουν τις ακόλουθες προτάσεις:  

 

Ε∆ΡΑΙΩΣΗ ΕΝΟΣ ΣΧΕ∆ΙΟΥ ΚΑΡΙΕΡΑΣ     

         

     ,         

           

          

          

          

  

 

    

           

           

            

Όταν έχετε εξασφαλίσει µία νέα θέση, θέστε στον εαυτό σας νέους στόχους µέσα στον οργανισµό. 

Αυτοί δε θα σκιαγραφούν απαραίτητα ό τι αναµένετε ότι θα κάνετε για τα επόµενα πέντε χρόνια, 

αλλά παρέχουν ένα πλαίσιο από όροσηµα απέναντι στα οποία µπορείτε να αξιολογήσετε την πρόοδό

σας βραχυπρόθεσµα και µεσοπρόθεσµα. Αξίζει να αναθεωρείτε αυτό το σχέδιο κάθε έξι µήνες και

τους στόχους που θέτετε, και να κάνετε οποιεσδήποτε απαραίτητες προσαρµογές για να

αναλογιστείτε τους στόχους που κατορθώσατε, την προσωπική σας ανάπτυξη, όπως και τις αλλαγές

µέσα στον οργανισµό. 

ΚΡΑΤΗΣΤΕ ΑΡΧΕΙΟ ΤΩΝ ΕΠΙΤΕΥΞΕΩΝ ΣΑΣ  

Θα έχετε ήδη αναλογιστεί ποιές  ήταν οι επιτεύξεις σας στις προηγούµενες θέσεις σας και θα έχετε

συµπεριλάβει µερικές από αυτές στο Βιογραφικό σας. Μπορεί να σας βοήθησαν πολύ να αποκτήσετε

την παρούσα θέση σας. Είναι άρα σηµαντικό να συνεχίσετε να κρατάτε αρχείο του τι πετυχαίνετε
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αφού ξεκινήσετε. Θα είναι χρήσιµο για σας την ώρα της κριτικής της απόδοσης, σαν µαρτυρία του τι

επιτυγχάνετε µέσα στη δουλειά, και φυσικα, θα είνα πολύ χρήσιµο όταν µετατεθείτε σε µία άλλη

θέση είτε εσωτερικά είτε για κάποιο νέο εργοδότη.  

           

    ι     

      

 

 

         

           

            

         

              

        

  

 

   

             

            

           

           

  ι        

    

 

   

           

          

         

          

         

        ζ   

        

       ι       

          

       

∆ΙΑΤΗΡΗΣΤΕ ΤΙΣ ∆ΙΑΣΥΝ∆ΕΣΕΙΣ ΣΑΣ 

Θα έχετε κάνει πολλές νέες επαφές στη διάρκεια της αναζήτησης εργασίας. Αυτό το δίκτυο

διασυνδέσεων πρέπει να διατηρηθεί µετά το ξεκίνηµα στη νέα σας θέση εφόσον υπάρχουν περαιτέρω

ευκαιρίες να τις χρησιµοποιήσετε στο µέλλον, ίσως στην πώληση των υπηρεσίων του νέου σας

οργανισµού ή σε άλλες ασκήσεις αγοράς. Είναι επίσης θέµα ευγένειας να ενηµερώνετε τις

διασυνδέσεις σας για το πως προοδεύετε στο νέο σας ρόλο. Θα πρέπει επίσης να είστε έτοιµοι να

ανταποδώσετε κάτι στο δίκτυο που χρησιµοποιήσατε, βοηθώντας για παράδειγµα κάποιον άλλο στην

έρευνα εργασίας του. 

Ε∆ΡΑΙΩΣΤΕ ΟΡΑΤΟΤΗΤΑ ΕΞΩ ΑΠΟ ΤΟΝ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟ 

Με σκοπό να προωθήσετε περαιτέρω την καριέρα σας, είναι απίθανο να είναι αρκετό να κάνετε απλά

µία καλή δουλειά. Άλλοι άνθρωποι έξω από τον οργανισµό πρέπει να είναι ενήµεροι για τις ικανότητές

σας, και µπορεί µονάχα να βοηθήσει το προφίλ σας το να γίνετε γνωστός έξω από τα πεδία ευθύνης

σας. Γράφοντας άρθρα για επαγγελµατικά ή εµπορικά περιοδικά και παρακολουθώντας ή δίνοντας

οµιλίες σε τοπ κά εµπορικά ιδρύµατα ή  επαγγελµατικούς συλλόγους µπορεί να βοηθήσει στην

περαιτέρω διεύρυνση του δικτύου σας. 

ΟΙΚΟ∆ΟΜΗΣΤΕ ΠΑΝΩ ΣΤΙΣ ∆ΥΝΑΜΕΙΣ ΣΑΣ 

Η διαδικασία αναζήτησης εργασίας σας έκανε αναπόφευκτα να επικεντρωθείτε στις δυνάµεις και τις

δεξιότητες  σας. Θα έχετε προφανώς αναπτύξει µία ισχυρότερη γνώση για το τι κάνετε και

απολαµβάνετε καλύτερα. Πρέπει να είστε ανοιχτοί στη µάθηση καινούριων πραγµάτων ανα πάσα

στιγµή, όντας ευαίσθητος ως προς τις ανάγκες του οργανισµού και των συµπεριφορών και

δεξιοτήτων που προσπαθεί να καλλιεργήσει. Οι οργανισµοί αλλάζουν πιο γρήγορα από πότε σήµερα, 

συχνά ως αποτέλεσµα των επιπλέον ανταγωνιστικών πιέσεων. Οπότε, όποιο άτοµο δεν ανα ητά να

µάθει και να δουλέψει µε τις αλλαγές είναι πιθανό να µείνει πίσω. 

 

Αξίζει πάντοτε να θυµάστε ότι η αγορά εργασίας είνα  µία αγορά: αν συνεχίζετε να µαθαίνετε από τις

εµπειρίες σας και να αποκτάτε νέες δεξιότητες, είναι πιθανό όταν ξαναµπείτε στην αγορά εργασίας, 

ίσως µερικά χρόνια µετά, θα έχετε ακόµα περισσότερα να προσφέρετε σε ένα µελλοντικό εργοδότη.  

 

ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ ΣΤΟΧΩΝ  

 

Τοποθέτηση Στόχων για ∆ραστηριότητες Εκτός ∆ουλειάς. Η διαδικασία αναζήτησης µίας νέας 

δουλειάς µπορεί επίσης να έχει βοηθήσει τους πελάτες να εστιάσουν σε ό,τι θέλουν να πετύχουν στη 

ζωή τους εκτός δουλειάς. Μπορεί να έχουν ήδη θέσει στόχους που θέλουν να πραγµατώσουν για τον 

εαυτό τους σε δραστηριότητες ελεύθερου χρόνου και προσωπικής εξέλιξης. Θα είναι χρήσιµο να 

αναθεωρούν αυτούς τους στόχους σε µία περιοδική βάση και να θέτουν καινούριους όταν 
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υλοποιούνται οι υπάρχοντες και πραγµατοποιούνται συγκεκριµένες φιλοδοξίες. Μία σειρά 

χειροπιαστών στόχων που συνδέονται µε δραστηριότητες εκτός της δουλειάς µπορούν να φέρουν 

καλύτερη ισορροπία στη ζωή των ανθρώπων και να παρέχουν µία ευκαιρία για χαλάρωση και 

εκτόνωση του εργασιακού άγχους. Αξίζει να αποτραβιέται κανείς κάθε έξι µήνες περίπου και να 

αναλύει την πρόοδό του ως προς τους στόχους και να τους προσαρµόζει προς τα πάνω ή προς τα 

κάτω ανάλογα µε τις συνθήκες.  

 

ΑΥΤΟ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ  

 

Το κλειδί για την επιδίωξη µίας πετυχηµένης καριέρας εξαρτάται βαθµιαία από την ικανότητα κάποιου 

να διαχειρίζεται από µόνος του την καριέρα του. Όσο πάει γίνεται λιγότερο ρεαλιστικό να περιµένει 

κανείς από οποιονδήποτε οργανισµό για τον οποίο δουλεύει κανείς να υποστηρίξει και να καλλιεργήσει 

την καριέρα του.Κάθε άτοµο πρέπει να είναι έτοιµο να αναλάβει αυτήν την ευθύνη. Είναι αφελές να 

περιµένει κανείς ότι η πίστη σε έναν οργανισµό θα τον βοηθήσει στην ανάπτυξη των επαγγελµατικών 

του στόχων. Αυτό που πιθανόν θα είναι το πιο σηµαντικό στο µέλλον είναι η ικανότητα να 

προσαρµόζεσαι και να αλλάζεις ανάλογα µε τις εργασιακές συνθήκες και να είσαι ευέλικτος ως προς 

νέες δεξιότητες, ιδιαίτερα στον καιρό αυτό της ολοένα γρηγορότερων τεχνολογικών αλλαγών. 

 

Τα ακόλουθα είναι µία λίστα προτάσεων για τις πρώτες µέρες της δουλειάς την οποία 

µπορείτε να προσφέρετε στον πελάτη: 

· Γνωρίστε τι κάνει η εταιρεία ή ο οργανισµός.  

· Κατανοήστε το ρόλο σας στην εταιρεία.  

· Βρείτε ένα αντίγραφο της πιο πρόσφατης ετήσιας αναφοράς της εταιρείας και διαβάστε το.  

· Ντυθείτε συντηρητικά µέσα στον εργασιακό χώρο  

· Θυµηθείτε τα ονόµατα όσων σας συστήθηκαν.   

· Πάρτε χρόνο για να κατανοήσετε το σχέδιο προνοµίων της εταιρείας. Μην περιµένετε µέχρι να 

χρησιµοποιήσετε ένα από τα προνόµια για να το κατανοήσετε.  

· Παρακολουθήστε και µιµηθείτε όσους είναι πετυχηµένοι στην εταιρεία. Αφήστε τους να γίνουν οι 

µέντορές σας.  

· Κάντε προσωπικό το πεδίο εργασίας, βάζοντας για παράδειγµα µία ταµπέλα µε το όνοµά σας στο 

γραφείο, ώστε όλοι να γνωρίζουν ποιος είστε.  

 

Τέλος, παρουσιάστε στον πελάτη τις κύριες συµβουλές που θα του είναι χρήσιµες για τη 

δουλειά του στο νέο χώρο και την πιθανή µελλοντική επαγγελµατική ανάπτυξη όσον 

αφορά στα: 

A: Καθηµερινή ρουτίνα:  

· Προγραµµατίστε τι χρειάζετε να πραγµατοποιήσετε κάθε µέρα στη διάρκεια της πρωινής µεταφοράς 

στη δουλειά.  

· Αν µπορείτε να χρησιµοποιήσετε συγκοινωνία για τη δουλειά, κάντε το. Όχι µόνο γλιτώνει ενέργεια 

αλλά σας δίνει και χρόνο για να διαβάσετε. Να έχετε πάντα µαζί σας υλικό.  

· Στο δρόµο για τη δουλειά, συνηθίστε να σηµειώνετε τις σκέψεις σας και τις καθηµερινές 
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υπενθυµίσεις όπως σας προκύπτουν.  

· Να είστε πρωϊνός τύπος και πάντα στην ώρα σας.  

· Σχεδιάστε τη µέρα σας από πριν. ∆έκα µε δεκαπέντε λεπτά το πρώι ισοδυναµούν µε µία παραπάνω 

ώρα περισσότερης παραγωγικότητας µέσα στη µέρα.  

· Αναπτύξτε µία ρουτίνα µόνο όταν αυξάνει την προσωπική παραγωγικότητα.  

· Να είστε το πρώτο άτοµο που θα πει «καληµέρα» στους άλλους το πρωί. Και κάντε το µε χαµόγελο. 

· Να έχετε µέντες στο γραφείο σας για περίπτωση κακής αναπνοής. Και θυµηθείτε, το ότι δεν 

µπορείτε να µυρίσετε την αναπνοή σας, δε σηµαίνει ότι είναι γλυκιά και καθαρή.  

· Να έχετε ένα επιπλέον πουκάµισο στο αυτοκίνητο ή στο γραφείο. Μία επιπλέον γραβάτα ή φανέλες 

µπορούν να είναι επίσης διαθέσιµες.  

· Τσεκάρετε πάντα την εµφάνισή σας στον καθρέφτη πριν βγείτε από το µπάνιο.  

· Να φτάνετε νωρίς στις συναντήσεις. Να φέρνετε παραπάνω δουλειά που θα σας απασχολεί ενώ 

περιµένετε τους άλλους.  

· Μην αφαιρείστε ή ονειροπολείτε στις συνεδριάσεις. Αν τα θέµατα που καλύπτονται είναι εκτός του 

πεδίου σας, βγάλτε την ατζέντα σας και αναθεωρείστε τι πρέπει να πραγµατοποιήσετε εκείνη τη µέρα.  

· Φάτε µέσα στο γραφείο. Θα σας εξοικονοµήσει χρόνο και χρήµατα.  

· Να πηγαίνετε ένα συντοµο περίπατο κάθε µέρα. Παρκάρετε στην άκρη του πάρκινγκ ή τεντώστε τα 

πόδια σας στη διάρκεια του µεσηµεριανού. Θα καθαρίσει το µυαλό σας και θα σας κάνει περισσότερο 

παραγωγικούς στο υπόλοιπο της µέρας.  

 

B: Εργασιακή ηθική: 

· Βάλτε ένα στέρεο ηθικό όριο και µην το περάσετε ποτέ ειδικά όταν οι άλλοι σας ενθαρρύνουν να το 

κάνετε.  

· Προστατεύστε την ακεραιότητά σας. Ακεραιότητα σηµαίνει να κάνετε ό,τι είναι σωστό, ακόµα και αν 

δεν είναι δηµοφιλές, στη µόδα ή κερδοφόρο. 

· Αναπτύξτε µία φήµη για ειλικρίνεια και ακεραιότητα. Αν έχετε αποτύχει σ’ αυτά τα πεδία στο 

παρελθόν, η νέα σας δουλειά θα είναι µία ευκαιρία για νέα αρχή. Είναι µία φήµη που πρέπει να 

κερδίσετε µε τον καιρό. Και ενισχύστε την πάντοτε, στη δουλειά και παντού.  

Μη χρησιµοποιείτε συκοφαντία, ακόµα και αν το κάνουν οι άλλοι.  

· Μη λέτε ποτέ χυδαία, ρατσιστικά ή σεξιστικά ανέκδοτα. Και αγνοείστε όσους επιχειρούν να τα 

µοιραστούν µαζί σας.  

· Μη λέτε ψέµατα, µην κάνετε απατεωνίες, µην κλέβετε, ακόµα και αν ο πειρασµός είναι µεγάλος. 

Σταθείτε έντιµος και ακέραιος σε ό,τι κάνετε, και θα εκπλαγείτε από το πόσο παραπάνω θα σας 

τοποθετήσει από τους συναδέλφους σας.  

· Κάντε υποσχέσεις που µπορείτε να τηρήσετε. Αν δεν είστε σίγουρος ότι µπορείτε να τις τηρήσετε, 

µην τις κάνετε.  

· Αν δεν είστε σίγουρος, µην το κάνετε. Είναι η συνείδησή σας που σας µιλά. Ακούστε προσεκτικά.  

· Αναζητήστε πάντα το καλό στους άλλους, και είναι πιθανό ότι θα το βρουν και σ’ εσάς.  
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Γ: ∆ιαπροσωπικές δεξιότητες: 

· Μιλάτε 20% και ακούτε 80%. Και αποφύγετε όσους µιλούν 100%.  

· Αρπάζετε πάντα την ευκαιρία να επαινείτε όσους αξίζουν επαίνους. Αν κάποιος τα έχει πάει καλά, 

φροντίστε να τον επαινέσετε.  

· Όταν κάποιος σας λέει µία ιστορία, µην τον διακόπτετε. Και προσπαθήστε να µην τον επισκιάσετε µε 

µία δική σας ιστορία.  

· Χαµογελάτε πολύ ακόµα και όταν νιώθετε κατσούφης.  

· Αν κάποιος είναι επιθετικός µαζί σας, αποφύγετε τη σύγκρουση. Αφήστε χρόνο να ηρεµήσετε πριν 

απαντήσετε.  

· Να είστε το άτοµο στο γραφείο σας που κάνει όλους τους άλλους να γελούν. Όλοι αγαπούν τα 

εύθυµα άτοµα.  

· Αναζητήστε λύσεις, όχι προβλήµατα. Ο καθένας µπορεί να αναγνωρίζει προβλήµατα.  

· Όταν κάποιος σας επαινεί για τη δουλειά σας, µη λέτε «∆εν ήταν τίποτα» ή µην προσπαθείτε να τον 

κάνετε να αλλάξει θέµα. Πείτε «ευχαριστώ» µε χαµόγελο και προχωρείστε. Τίποτε λιγότερο, τίποτε 

περισσότερο.  

· Η ζωή δεν είναι δίκαια. Και πολλές φορές ούτε και η δουλειά. Θα υπάρχουν µέρες όπου το απλώς να 

τα βγάλετε πέρα είναι το καλύτερο που µπορείτε να κάνετε. Περιµένετε µέχρι αύριο για να δείτε αν 

τα πράγµατα καλυτερεύουν. Συνήθως αυτό γίνεται. 

· Μην είστε παραπονιάρης. Κάθε εργασιακό περιβάλλον έχει ένα άτοµο που νιώθει υπεύθυνο για το 

ρόλο του παραπονιάρη στο γραφείο. Αφήστε κάποιον άλλον να ενσαρκώσει αυτό το ρόλο. Και 

αγνοήστε τον αν προσπαθεί να εξασκήσει την τέχνη του πάνω σας.  

· Όταν δεν είστε ευτυχισµένος µέσα σας, κάντε ό,τι µπορείτε να µένετε ευτυχισµένος απ’ έξω σας. Το 

µέσα σας θα πιάσει στο τέλος το νόηµα και θα συνέλθει..  

 

∆: Πολιτική του γραφείου  

· ∆είξτε σεβασµό για το αφεντικό σας σε ό,τι κάνετε. Μη συµµετέχετε όταν οι άλλοι το «θάβουν». 

Μπορεί να γίνει κολλητικό.  

· Ως υφιστάµενος, πρέπει να είστε πρόθυµος να υπακούτε στα σχέδια των άλλων. Η υποταγή δεν 

έγκειται στο να υπακούς σ’αυτούς µε τους οποίους συµφωνείς. Η αληθινή υποταγή έγκειται στο να 

υπακούς σ’αυτούς µε τους οποίους δε συµφωνείς.  

· Μη συζητάτε ποτέ το µισθό σας µε τους συνεργάτες σας.  

· Όταν επαινείστε προσωπικά για κάτι που ήταν οµαδκή προσπάθεια, δώστε πάντοτε κατάλληλη 

αναγνώριση στην οµάδα.  

· Όταν οι άλλοι ξεκινούν την κριτική, καταπολεµήστε την τάση να συµµετέχετε.  

·  Να είστε κατασκευαστής, όχι καταστροφέας.   

 

 

E: Επιµόρφωση και εκπαίδευση 

· Γνωρίστε και κατανοήστε το πρόγραµµα εξάσκησης της εταιρείας, και εκµεταλλευτείτε το.  

· Μάθετε να ταιριάζετε την εκπαίδευση µε την αίτηση του ό,τι έχετε µάθει ήδη.  

· Συνεχίστε την επιµόρφωσή σας. Ακόµα και αν δεν επιδιώκετε ένα επίσηµο πτυχίο, κάντε τη µάθηση 
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µία ισόβια κλίση. Ό,τι µαθαίνετε επηρεάζει ό,τι κερδίζετε.  

· Αν είστε κακός δακτυλογράφος, µάθετε να δακτυλογραφείτε κανονικά. Θα σας εξοικονοµήσει 

αµέτρητο χρόνο στην πορεία της καριέρας σας.  

· Γίνετε πλήρως εξοικοιωµένος µε τους υπολογιστές. ∆ε χρειάζετε να είστε µάγος, αλλά πρέπει να 

είστε ικανός στη χρήση της τεχνολογίας στη δουλειά σας. Να µένετε µπροστά όσον αφορά στις 

τεχνολογικές αλλαγές.  

· Μάθετε να είστε οµαδικός παίκτης. Το σχολείο ανταµοίβει την ατοµική απόδοση. Οι εργοδότες 

ανταµοίβουν την οµαδική απόδοση.  

· Πιθανόν δε γνωρίζετε τόσα πολλά όσα νοµίζετε. Συχνά απαιτείται η ωριµότητα µίας ολόκληρης ζωής 

για να φτάσετε σε αυτή τη συνειδητοποίηση, αλλά αν είστε πρόθυµος να αναγνωρίσετε αυτό το 

γεγονός νωρίς στη ζωή σας, θα απολαύσετε µία ζωή µάθησης και ωρίµανσης.  

 

 

ΣΤ: Οικονιµικά: 

· Υπάρχουν περισσότερα στη ζωή από την ατελείωτη συσσώρευση πλούτου. Πότε δε θα υπάρχουν 

αρκετά λεφτά. Πρέπει να βρείτε τον πλούτο κάπου αλλού στη ζωή.  

· Ο πλούτος και η ευτυχία δεν είναι το ίδιο πράγµα.  

· ∆ιαβάστε την ετήσια αναφορά της εταιρείας σας κάθε χρόνο. Πρόκειται και για την ιστορία του 

περασµένου χρόνο αλλά και για την πρόβλεψη του επόµενου. Κρατήστε την καριέρα σας εστιασµένη 

στο να διαδραµατίζετε το ρόλο σας ώστε να φτάνει σε αυτό το όραµα.  

 

Ζ: Πρόοδος καριέρας 

· Να ξέρετε ποιός είναι το αφεντικό σας. Είναι το άτοµο που θα προτείνει ή θα εγκρίνει την προαγωγή 

σας στο µέλλον. 

· Ζητείστε από το αφεντικό σας να καταδείξει πεδία για συνεχή βελτίωση.  

· Γίνετε γνωστός είτε ως το άτοµο που έρχεται πρώτο στο γραφείο ή το άτοµο που φεύγει τελευταίο 

ή και τα δύο. Αλλά µην κάνετε και τα δύο για πάντα. Είναι µία καλή αρχή για την καριέρα σας, αλλά 

τελικά όχι µία καλή ζωή.  

· Αναπτύξτε µία φήµη ως άτοµο που λύνει τα προβλήµατα. Αν κάποιο πρόβληµα προκύψει στο 

γραφείο σας, µην το µεταβιβάσετε σε κάποιον άλλον.  

· Ακόµα και αν αποκτήσετε µία καλή κριτική απόδοσης, ρωτήστε τι µπορείτε να κάνετε για να 

βελτιώσετε τη µελλοντική σας απόδοση.  

· Να είστε ενηµερωµένος για τη δουλειά που συµβαίνει γύρω σας. Πρόκειται για τα πεδία πιθανής 

µελλοντικής ανάπτυξης.  

· Αποκτήστε αντίγραφα των ετήσιων αναφορών των ανταγωνιστών σας. Θα σας βοηθήοσυν να είστε 

συντονισµένος µε την εταιρεία και θα σας βοηθήσουν να κατανοήσετε καλύτερα και να εκτιµήσετε 

την ανταγωνιστική πλευρά της εταιρείας σας.  

· Αν σας αρέσει αυτό που κάνετε, η επιτυχία θα ακολουθήσει. 

· Πηγαίντε για φαγητό µε άλλους από την εταιρεία για να µάθετε περισσότερα για τη δουλειά και τα 

τµήµατά τους. Αφήστε τους να µιλήσουν. Εσείς θα ακούτε.  

· Μάθετε να βρίσκεστε στο δίκτυο του γραφείου. Η επαγγελµατική πρόοδος είναι περισσότερο σαν να 
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σκαρφαλώνεις σε έναν ιστό παρά µία σκάλα. Φροντίστε να έχετε όσες περισσότερες διασυνδέσεις 

γίνεται..  

· Κανείς δε σας χρωστά τη ζωή σας. Κανείς δε σας χρωστά µία δουλειά. Την κερδίζετε, κάθε µέρα, 

ξανά και ξανά. Και όταν σταµατήσετε να κερδίζετε τη δουλειά σας σε καθηµερινή βάση, θα 

σταµατήσει και η επαγγελµατική σας πρόοδος.  

· Αν κάνετε περισσότερα από όσα πληρώνεστε για να κάνετε, στο τέλος θα πληρωθείτε περισσότερα 

απ’ ότι κάνετε.  

· Μη ζητάτε αύξηση επειδή χρειάζεστε περισσότερα λεφτά. Ζητάτε αύξηση επειδή αξίζετε 

περισσότερα λεφτά.  

 

Εκτός από τις συµβουλές για τη νέα δουλειά, µπορείτε να προσφέρετε στους πελάτες σας 

µία λίστα µε δεξιότητες για µία ζωή. Προσπαθήστε να µιλήσετε φιλικά, όχι ηθοπλαστικά. 

Και πάλι, φροντίστε να έχετε ένα αντίγραφο των παρακάτω σκέψεων για να το παρέχετε 

στον πελάτη:  

· Η ζωή δεν είναι ποτέ ό,τι θέλουµε να είναι. Είναι ότι κάνουµε για τη ζωή που θα µας φέρει πιο κοντά 

σε αυτό που θέλουµε να είναι.  

· Είστε η καλύτερη επένδυση που θα έχετε ποτέ. Τα µερίσµατα που λαµβάνετε από αυτήν την 

επένδυση θα σας ξεπληρώσουν για το υπόλοιπο της ζωής σας. 

· Να είστε ενεργητικός στο σχεδιασµό του µέλλοντος. Για να αποκτάτε πράγµατα στο µέλλον, πρέπει 

να τα επιδιώκετε σήµερα.  

· Αναµένετε σπουδαία πράγµατα από τον εαυτό σας και ελπίζετε σε σπουδαία πράγµατα από τους 

άλλους.  

· Θέστε στόχους στη ζωή σας. ∆ιαιρέστε τους µακρυπρόθεσµους στόχους σας σε βραχυπρόθεσµους. 

Ύστερα χωρίστε τους βραχυπρόθεσµους σε ετήσιους. Τους ετήσιους σε µηνιαίους. Τους µηνιαίους σε 

εβδοµαδιαίους. Τους εβδοµαδιαίους σε ηµερήσιους. Τους ηµερήσιους σε αποστολές. Και φροντίστε να 

τα σηµειώνετε όλα γραπτώς. Είστε στο δρόµο για την πραγµάτωση όλων των στόχων της ζωής σας. 

Ξεκινήστε να χρησιµοποιείτε µία ατζέντα µε θρησκευτική ευλάβεια. Γρήγορα θα γίνει ο ηµερήσιος 

οδηγός σας στο να πραγµατοποιείτε όλους τους στόχους στη ζωή σας. 

· Να είστε παρατηρητικός – να µαθαίνετε από τα λάθη των άλλων ώστε να µην επαναλαµβάνονται 

στη ζωή σας.  

· Όταν κάνετε λάθη, πάρτε την ευθύνη γι’ αυτά αµέσως. Η άρνηση το µόνο που θα κάνει είναι να τα 

επιµηκύνει και να τα ισχυροποιήσει. Αναγνωρίστε ότι είχατε λάθος και προχωρήστε. Και µην κάντε το 

ίδιο λάθος ξανά.  

· Κάθε ταξίδι ξεκινά µε ένα µοναδικό βήµα. Και µε κάθε καινούριο βήµα, ο στόχος αποκτά 

καθαρότερη θέα.  

· Πάντα να δίνετε πίσω σε αυτούς που είναι λιγότερο τυχεροί από εσάς. Όσο σκληρά και να έχετε 

δουλέψει για να φτάσετε εκεί που βρίσκεστε τώρα, υπάρχει πάντα κάποιος που δεν είχε τις ίδιες 

ευκαιρίες που είχατε εσείς στη ζωή. Βάλτε τα δυνατά σας για να ανταποδώσετε κάτι.  

· Και τέλος, να θυµάστε πάντα ότι η δουλειά δεν πρέπει ποτέ να είναι ο µοναδικός σκοπός σας στη 

ζωή. Κανείς δεν είπε ποτέ στο νεκροκρέβατό του «Έυχοµαι να είχα περάσει περισσότερο χρόνο στο 

γραφείο». 
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25 εµπιστευτικές πληροφορίες για τη διαχείριση της καριέρας σας, βασισµένα στην 

προσωπική εµπειρία των επαγγελµατικών συµβούλων: 

 

Τα ακόλουθα είναι ενδιαφέροντα µαθήµατα τα οποία έµαθαν οι επαγγελµατικοί σύµβουλοι 

ακούγοντας του ανθρώπους να µιλούν για τη δουλειά τους. Αφήστε τον πελάτη να τα συγκρίνει µε τις 

προτάσεις που απαριθµώνται παραπάνω: 

1. Η επιτυχία συνήθως περιλαµβάνει θυσία. Αν ήταν πάντα εύκολο, όλοι θα οδηγούσαν Πόρσε.  

2. Ακόµα και αν δουλεύεις για µία µεγάλη εταιρεία, ουσιαστικά είσαι µόνος σου.  

3. Ο χώρος εργασίας µπορεί να είναι διασκεδαστικός και προκλητικός. Μπορεί όµως να είναι και 

δύσκολος. Ανταµοίβει την προσπάθεια, το σχεδιασµό και την εκπαίδευση αλλά τιµωρεί την αδιαφορία 

και την έλλειψη προετοιµασίας.  

4. Αποκτήστε χρόνο για να αξιολογήσετε τις δεξιότητες, το χαρακτήρα, τις κλίσεις, τα γούστα, τις 

δυσαρέσκεις, και τα φυσικά ταλέντα σας. Αν θέλετε βοήθεια στο σχεδιασµό και την πραγµατοποίηση 

του πλάνου, ζητήστε τη βοήθεια ενός επαγγελµατικού συµβούλου καριέρας.  

5. Η καριέρα σας µπορεί να είναι ο µεγαλύτερος οικονοµικός σας πόρος. Μπορεί να πληρώνεστε ό,τι 

αξίζετε τώρα, αλλά ερευνήστε την αγορά. Μην υπερτιµάτε ή υποτιµάτε τον εαυτό σας.  

6. Το να πηδάτε από δουλειά σε δουλειά δεν είναι καριέρα. Η καριέρα χτίζεται πάνω στον εαυτό της 

µε τον καιρό.  

7. Το να αλλάζετε πεδία, βιοµηχανίες, ή λειτουργικές ειδικότητες είναι δύσκολο, και όσο µεγαλύτερη η 

αλλαγή, τόσο πιο δύσκολο είναι. Οπότε, επιλέξτε την κατεύθυνσή σας προσεκτικά. Όταν αφήνετε ένα 

επαγγελµατικό µονοπάτι για να δοκιµάσετε κάτι καινούριο, µπορεί να είναι δύσκολο να ξαναγυρίσετε 

σε αυτό.  

8. Ο απόφοιτος µηχανικός του σήµερα απαρχαιώνεται σε λιγότερο από πέντε χρόνια. Μπορεί και 

εσείς. Αν δε µαθαίνετε κάτι καινούριο σήµερα, µπορεί αύριο να ειστε εκτός εποχής και αγοράς. Αυτό 

ισχύει ειδικά για όσους είναι πάνω από 40.  

9. Θεωρείστε την καριέρα σας ως µία καµπάνια δηµοσίων σχέσεων, σαν να είστε πολιτκός 

υποψήφιος. Ο στόχος σας είναι να αρέσετε σε όσους περισσότερους ανθρώπους γίνεται όσο πιο 

γρήγορα γίνεται. Άρα, κάθε άτοµο – αρσενικό, θηλυκό, µειονότητας, γέρος, νέος – έχει σηµασία. 

Φερθείτε σε όλους τους άλλους µε ευγένεια και σεβασµό. Κάντε τη ζωή των άλλων γύρω σας λίγο 

ευκολότερη και η καριέρα σας θα επωφεληθεί. 

10. Οι «Ανθρώπινες ∆εξιότητες» είναι εξίσου σηµαντικές µε τις «τεχνικές δεξιότητες», διότι ακόµα και 

σε υψηλά τεχνικές δουλειές, πρέπει να δουλεύετε µε άλλους. Είναι καλύτερα να είστε ένα άτοµο 

«ανθρώπων» µε µέτριες δεξιότητες παρά ένας γλοιώδης εξπέρ που κερδίζει εις βάρος των άλλων.  

11. Να είστε προσεκτικός µε το να εκφράζετε δυνατά συναισθήµατα στη δουλειά, ειδικά θυµό και 

απογοήτευση. Επικοινωνήστε τα συναισθήµατά σας ήσυχα και µε ευγενικά.  

12. Περάστε χρόνο µε άτοµα που θαυµάζετε. Η επιτυχία δεν ξεπλένεται. ∆εν υπάρχει υποκατάστατο 

στο να «ξέρεις τους σωστούς ανθρώπους και να «είσαι στο σωστό µέρος τη σωστή στιγµή». Πάρτε 

ρίσκο για να έρθετε σε επαφή µε κάποιον που θα θέλατε να συναντήσετε.  

13. Μία ζεστή, ενθουσιώδης και θετική στάση – εξωτερικά εκφρασµένη στους άλλους – είναι η 

µεγαλύτερη επαγγελµατική σας αρετή. 
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14. Σε µία οποιαδήποτε µέρα, η παρύσα δουλειά σας µπορεί να τελειώσει, ακόµα και αν είστε ο 

ιδιοκτήτης της εταιρείας! Οπότε, σκεφτείτε βραχυπρόθεσµα. Μην λαµβάνετε την παρούσα ευκαιρία 

σας ως δεδοµένη. Να ξυπνάτε κάθε πρωί νιώθοντας άνεργος, και συνεχώς να παλεύετε ώστε να 

βελτιώνεστε. Να εκτιµάτε τη δουλειά, αλλά να σκέφτεστε και τι θα κάνετε µετά. Είναι πάντα καλό να 

έχετε ένα «Σχέδιο Β». 

15. Εκτός από σπάνιες περιπτώσεις, µην κάνετε µήνυση στον πρώην εργοδότη σας αν σας έχει 

απολύσει. Ρίξτε µία καλή, παρατεταµένη µατιά στον εαυτό σας. Ρωτήστε τον τι θα µπορούσατε να 

είχατε κάνει διαφορετικά. Καθορίστε µε ειλικρίνεια την ευθύνη σας στη δηµιουργία του προβλήµατος. 

Ύστερα δουλέψτε για να δηµιουργήσετε µία καλύτερη ζωή για τον εαυτό σας, ακόµα και αν πιστεύετε 

ότι έφταιγε ο εργοδότης. Μην κολλάτε στο παρελθόν. Είναι µη παραγωγικό και παρατείνει τη 

δυστυχία σας.  

16. Αν χάσετε τη δουλειά σας, 80% του marketing για µία νέα θέση θα έχει ήδη γίνει. Η φήµη σας, 

τα αποτελέσµατα, οι επιτεύξεις, οι δεξιότητες, οι συνεισφορές και οι φιλίες σας είναι όλα υλικό 

αρχείου. Αν έχετε συνεισφέρει, αν έχετε υπάρξει ευγενικός προς τους άλλους και εύκολος στη 

συνεργασία, θα είστε σε ζήτηση. Αν όχι, δε θα είστε.   

17. Οι φίλοι σας είναι οι καλύτεροι σύµµαχοι στη ζωή και την καριέρα σας, ειδικά όταν κυνηγάτε µία 

δουλειά. Κανένας δε θα σας βοηθήσει περισσότερο από αυτούς που σας ξέρουν ήδη. Γι’ αυτό κάντε 

µία παρατεταµένη λίστ των επαγγελµατικών και προσωπικών σας επαφών (ουσιαστικά, όποιον ξέρετε 

και δεν ξέρετε) και µείνετε σε επαφή µαζί τους, ακόµα και αφού βρείτε µία καινούρια δουλειά.  

18. Οι εργοδότες προσλαµβάνουν τους φίλους τους πρώτα. Μόνο όταν εξαντλούν τους γνωστούς, 

σκέφτονται να προσλάβουν ξένους. Όταν οι εταιρείες προσλαµβάνουν από µία οµάδα εξωτερικών 

ανθρώπων, ελέγχουν και παίρνουν συνεντεύξεις σε µεγάλο βαθµό. Η καλύτερη επαγγελµατική 

στρατηγική – πέρα από το να κρατάτε τις δεξιότητές σας ψηλά και να καταφέρνετε πολλά – είναι να 

καλλιεργείτε βαθιές, µακράς διάρκειας φιλίες.  

19. Οι επιτεύξεις σας είναι το διαβατήριό σας για το µέλλον. Θα βοηθήσουν να καθορίσετε την 

εµπορευσιµότητά σας. Όταν «πουλάτε» τον εαυτό σας, είναι τα αποτελέσµατα που µετράνε. 

Προσπαθήστε να συνεισφέρετε κάτι ουσίωδες και µετρήσιµο κάθε µέρα. Και φροντίστε να κρατάτε 

γραπτό αρχείο των αποτελεσµάτων σας.  

20. Μην αφήσετε τον εαυτό σας να είναι άνεργος, ούτε για µία µέρα. Κάντε εθελοντική εργασία για 

λίγες ώρες, δουλεύετε µε µερικό ωράριο ή βοηθείστε ένα φίλο µε την εταιρεία του.  

21. Η αγάπη, η ευτυχία, η φιλία και ο χρόνος για τον εαυτό µας είναι εξίσου σηµαντικά µε το να 

πετυχαίνεις σ’ αυτόν τον κόσµο. Αν η καριέρα είναι όλη σας η ζωή, είστε ευάλωτος σε απογοήτευση 

και εξάντληση. Και οι εξαντληµένοι άνθρωποι είναι οι λιγότερο εµπορεύσιµοι.  

22. Η πολλή επιτυχία µπορεί να σας σκοτώσει. Να ξέρετε τα όρια σας. Αν νιώθετε ότι εξαντλείστε, 

µπορεί να έχετε δίκιο. Οι πολύ επιτυχηµένοι άνθρωποι είναι συνήθως οι πιο ευάλωτοι στην 

εξάντληση. Απαιτούν πάρα πολλά από τον εαυτό τους, και από τους γύρω τους. Αναζητήστε 

ισορροπία.  

23. Μη µένετε σε µία δουλειά που µισείτε. Το να µισείτε την καθηµερινή σας ρουτίνα µπορεί να 

καταστρέψει την υγεία σας, και µπορεί να κάνει τους πάντες γύρω σας, συµπεριλαµβανοµένου του 

συντρόφου σας, δυστυχισµένους. Πάρτε ρίσκα! Αναλάβετε δράση! Αλλάξτε τα πράγµατα!  

24. Μην προβάλλετε δικαιολογίες όταν τα πράγµατα πάνε στραβά. Όταν αντιµετωπίζετε προκλήσεις, 
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πείτε στον εαυτό σας το εξής: «Ελέγχω το δικό µου µέλλον. Κανείς δεν µπορεί να µου αρνηθεί µία 

ευτυχισµένη ζωή αν αποφασίσω να τη σχεδιάσω και να δουλέψω γι’ αυτήν. Τελικά, κανείς δεν µπορεί 

να µε σταµατήσει από το να γίνω πετυχηµένος παρά ο εαυτός µου.» 

25. Όποιες και να είναι οι γνώσεις σας, µοιραστείτε τις. Βοηθείστετους άλλους όταν µπορείτε.  

 

 

Τελευταία λόγια 

 

Αυτό το εγχειρίδιο επαγγελµατικής εξέλιξης για συµβούλους δεν υποκρίνεται ότι είναι περιεκτικό και 

εφαρµόσιµο σε όλες τις περιπτώσεις που µπορεί να έχουν οι σύµβουλοι. Η ζωή είναι τόσο πλούσια 

και οι άνθρωποι τοσο διαφορετικοί που κάνενα βιβλίο ή επιστήµη δεν µπορεί να καλύψει. 

Θυµηθείτε, τα βιβλια µπορούν απλώς να σας δώσουν εφόδια, µία βάση για τη δουλειά σας. Ως 

σύµβουλος µπορείτε να µάθετε πολύ περισσότερα από τη δουλειά παρά από οποιοδήποτε 

εγχειρίδιο. Αλλά φυσικά, για να είστε επαγγελµατίας χρειάζεστε µερικά «εργαλεία» που θα σας 

βοηθήσουν στη δουλειά. 

Στα πλαίσια του πιλοτικού εγχειρήµατος ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΤΩΝ ΝΕΩΝ 

(που πραγµατώθηκε µε την υποστήριξη του προγράµµατος της Ευρωπαϊκής Ένωσης Leonardo da 

Vinci) έχουµε αναπτύξει µία σειρά από τέτοια εργαλεία που µπορεί να είναι χρήσιµα στην 

καθηµερινή εργασία των συµβούλων. Ελπίζουµε ότι θα τα χρησιµοποιήσετε και θα συνεισφέρουν 

και στη δουλειά και στην επαγγελµατική εξέλιξή σας. 
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