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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, απαιτεί πολλή ενέργεια και χρόνο, ενώ χρειάζονται και τα κατάλληλα εργαλεία          

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.  
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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 



- 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 Η  
Ε Υ Ρ Ω Π Α Ϊ Κ Ο Υ  

Β Ι Ο Γ Ρ Α Φ Ι Κ Ο Υ  
 

 

 

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 ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 

 

Όνοµα  [ ΕΠΩΝΥΜΟ,  άλλα ονόµατα] 

∆ιεύθυνση  [ Νούµερο οικίας, όνοµα δρόµου, ταχυδροµικός κώδικας, 
πόλη, χώρα ] 

Τηλέφωνο   

Fax   

E-mail   

 

Εθνικότητα   

 

Ηµεροµηνία Γέννησης  [ Μέρα, µήνας, χρονιά ] 
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ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ 

  

• Ηµεροµηνίες (από – µέχρι)   

• Όνοµα και διεύθυνση του εργοδότη   

• Τύπος ή τοµέας επιχείρησης   

• Θέση ή απασχόληση   

• Κύριες δραστηριότητες και ευθύνες   

 

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΚΑΙ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

 

• Ηµεροµηνίες (από – µέχρι)   

• Όνοµα και τύπος του οργανισµού 
που παρείχε την επιµόρφωση ή την 

εκπαίδευση 

  

• Κύρια θέµατα/επαγγελµατικές 
δεξιότητες που καλύφθηκαν 

  

• Τίτλος που απονεµήθηκε   

• Επίπεδο σε διεθνή κατάταξη   

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 
Αποκτήθηκαν στην πορεία της ζωής και 

της καριέρας αλλά δεν καλύπτονται 

απαραίτητα από επίσηµα διπλώµατα. 

 

 
ΜΗΤΡΙΚΗ ΓΛΩΣΣΑ  [ Καθορίστε τη µητρική γλώσσα] 

ΑΛΛΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ 

 

  [ Καθορίστε γλώσσα ] 

• ∆εξιότητες ανάγνωσης  [Καθορίστε επίπεδο: εξαιρετικό, καλό, βασικό] 

• ∆εξιότητες γραφής  [Καθορίστε επίπεδο: εξαιρετικό, καλό, βασικό] 

• ∆εξιότητες οµιλίας  [Καθορίστε επίπεδο: εξαιρετικό, καλό, βασικό] 

 

ΚΟΙΝΩΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 
Ζωή και εργασία µαζί µε άλλους 

ανθρώπους, σε πολυπολιτισµικά 

περιβάλλοντα, σε θέσεις όπου η 

 [Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 
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επικοινωνία είναι σηµαντική και 

καταστάσεις όπου η οµαδική εργασία 

είναι ουσιώδης 

 

ΟΡΓΑΝΩΤΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

Συντονισµός και διαχείριση ανθρώπων, 

εγχειρηµάτων και προϋπολογισµών – 

στη δουλειά, σε εθελοντική εργασία, στο 

σπίτι, κτλ. 

 [Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 
Με υπολογιστές, συγκεκριµένα είδη 

εξοπλισµού, µηχανηµάτων κτλ.. 

 [Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

ΚΑΛΛΙΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 
Μουσική, γράψιµο, σχέδιο κτλ. 

 [Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

ΑΛΛΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 
Ικανότητες που δεν αναφέρθηκαν 

παραπάνω. 

 [Περιγράψτε αυτές τις ικανότητες και καθορίστε που αποκτήθηκαν] 

 

Α∆ΕΙΑ Ο∆ΗΓΗΣΗΣ   

 

ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ  [Συµπεριλάβετε έδω οποιαδήποτε άλλη πληροφορία που µπορεί να είναι 
σχετική, για παράδειγµα άτοµα για επικοινωνία, συστάσεις κτλ.] 

 

 

ΠΡΟΣΑΡΤΗΜΑΤΑ  [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 άλλα 

ονόµατα 

 

Σηµείωση Αν έχετε πάνω από ένα άλλο:       

όνοµα, ξεκινήστε µε αυτό που   

χρησιµοποιείτε συνήθως.  

∆ιεύθυνση 
∆ηλώστε πλήρη ταχυδροµική διεύθυνση:  

• Ο πελάτης πρέπει να δηλώσει καθαρά τη       

διεύθυνση µέσω της οποίας µπορεί να έρθει     

κανείς γρήγορα σε επικοινωνία µαζί του. Αν     

η µόνιµη διεύθυνσή του είναι διαφορετική    

από αυτή στην οποία διαµένει προς το     

παρόν, µπορεί να σηµειώσει και τις δύο   

διευθύνσεις, δηλώνοντας τις ηµεροµηνίες   

όπου θα βρίσκεται στην καθεµία.      

• Η σειρά µε την οποία εµφανίζονται τα      

στοιχεία µίας διεύθυνσης µπορεί να   

διαφέρουν από χώρα σε χώρα.     

Συµβουλέψτε τον πελάτη να ακολουθήσει     

τους κανόνες που εφαρµόζονται στις     

περισσότερες περιπτώσεις. Είναι σηµαντικό   

να µήν ξεχνά τον ταχυδροµικό κώδικα αν     

κάνει αίτηση στο εξωτερικό.    

• Στην περίπτωση της Ιρλανδίας, του   

Ηνωµένου Βασιλείου και της Ολλανδίας, το   

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 όπου 

είναι δυνατό να έρθει κανείς σε επικοινωνία 

µαζί του γρήγορα. 

 

Fax Σηµειώστε τον αριθµό του φαξ, 

χρησιµοποιώντας τους ίδιους κανόνες όπως 

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 τις 

ηµεροµηνίες ώστε να δείξει για πόσο καιρό 

κρατούσε την εν λόγω θέση, π.χ.: 

Από το Μάρτιο του 1994 µέχρι το 

∆εκέµβριο του 1999 

 



- Applying for a job - 
Όνοµα και ∆ιεύθυνση του εργοδότη ∆ηλώστε το όνοµα και τη διεύθυνση του 

εργοδότη (τηλέφωνο, φαξ, e-mail και 

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 του 

εργοδότη, π.χ.: Μεταφορές, Κατασκευές 

κτλ. 

 

Απασχόληση ή θέση που κατείχε ο 

πελάτης 

∆ηλώστε τον εργασιακό τίτλο ή τη φύση 

της απασχόλησης, π.χ. µηχανικός, τεχνικός, 

ρεσεψιονίστ κτλ. 

 

Κύριες δραστηριότητες και ευθύνες ∆ηλώστε τις κύριες δραστηριότητες και 

ευθύνες, π.χ.: Συντονισµός υπηρεσιών 

υπολογιστών, Επικοινωνία µε προµηθευτές, 

∆ιατήρηση πάρκων ή κήπων. Αν είναι 

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: 

- ∆εν είναι απαραίτητο ο υποψήφιος να φανερώσει όλα του τα προσόντα: δεν είναι απαραίτητο 

να ανατρέξει µέχρι το δηµοτικό αν έχει ήδη πτυχίο πανεπιστηµίου. 
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- 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 να 

δείξει πόσο κράτησε ή εν λόγω σειρά 

µαθηµάτων, π.χ. από το Σεπτέµβριο του 

1994 µέχρι τον Ιούνιο του 1998. 

 

Όνοµα και τύπος του οργανισµού που 

παρείχε την επιµόρφωση και εκπαίδευση 

∆ηλώστε το όνοµα και τον τύπο του 

ιδρύµατος, π.χ.: 

South Wales Technical College 

Glamorgan Place 

Cardiff CF1 2AB 

 

Κύρια θέµατα/ επαγγελµατικές δεξιότητες 

που καλύφθηκαν 

Αφήστε τον πελάτη να κάνει µία περίληψη 

των κυρίων θεµάτων και δεξιοτήτων που 

διδάχθηκε στη διάρκεια της εν λόγω σειράς 

των µαθηµάτων, οµαδοποιώντας τα προς 

χάριν συντοµίας, π.χ.: 

 

Γενικά 

• Αγγλική γλώσσα, Ουαλική γλώσσα, 

µαθηµατικά, ξένες γλώσσες (Ισπανικά) 

• Φυσική αγωγή και αθλητισµός 

Επαγγελµατικά 

• Επαγγελµατικές τεχνικές  

• Επιστήµες που εφαρµόστηκαν στον 

εξοπλισµό (µικροβιολογία, βιοχηµεία, 

υγιεινή) 

• Επαγγελµατική τεχνολογία (βασικές 

αρχές, υγιεινή και ασφάλεια) 

• Γνώση της επιχείρησης και του 

οικονοµικού, νοµικού και κοινωνικού 

περιβάλλοντός της. 

Σηµείωση: συνδυάστε στοιχεία, και  

επικεντρωθείτε στις επαγγελµατικές  

δεξιότητες, που θα δώσουν επιπλέον αξία.     
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Επαγγελµατικός τίτλος που απονεµήθηκε Σηµειώστε τον ακριβή τίτλο που 

απονεµήθηκε, π.χ.: National Vocational 

Qualification (NVQ) Level 2: Bakery 

 Service. 

 

Επίπεδο σε διεθνή κατατάξη Αν το επίπεδο του τίτλου αντιστοιχεί σε ένα 

υπαρκτό εθνικό ή διεθνές σύστηµα 

κατάταξης, δηλώστε το επίπεδο µέσα στην 

κατατάξη που αφορά. Αν είναι απαραίτητο, 

ο υποψήφιος µπορεί να ρωτήσει το 

σωµατείο, που του απένειµε τον τίτλο. Για 

περισσότερες πληροφορίες, συµβουλευτείτε 

το σύστηµα κατάταξης της UNESCO: 

http://www.uis.unesco.org/en/pub/pub0.htm  

 

 

 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

 

Αποκτήθηκαν στην πορεία της ζωής και της καριέρας αλλά δεν καλύπτονται απαραίτητα           

από επίσηµα έγγραφα και διπλώµατα.     

 

 ι     

 

 

  

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 οπο αδήποτε επικεφαλίδα υπό την οποία δεν έχετε τίποτε 

σχετικό να πείτε. 

 

 
ΜΗΤΡΙΚΗ ΓΛΩΣΣΑ   

∆ηλώστε εδώ τη µητρική σας γλώσσα, π χ. Αγγλικά    .

ΑΛΛΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ  

∆ηλώστε εδώ την ξένη γλώσσα που σας αφορά, π.χ.:  

Ισπανικά 

Ανάγνωση ∆ηλώστε το επίπεδο, π.χ.:  

Καλό (δείτε την εξήγηση παρακάτω) 
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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 

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. 
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ΚΟΙΝΩΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

Για παράδειγµα: 

 

•   Οµαδικό πνεύµα 

• Ικανότητα προσαρµογής σε 

πολυπολιτισµικά περιβάλλοντα 

• Επικοινωνιακές δεξιότητες (π.χ. η 

ικανότητα να γράφει µε καθαρότητα ή να 

µεταδίδει αποτελεσµατικά πληροφορίες) – 

να δηλώσει σε ποιό περιβάλλον 

αποκτήθηκαν (µέσω εκπαίδευσης, εργασίας, 

εθελοντισµού, ή διασκέδασης) 

 

 

 

ΟΡΓΑΝΩΤΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

Για παράδειγµα: 

 

• Ηγετικότητα 

• Αίσθηση οργάνωσης 

• ∆ιαχείριση εγχειρηµάτων ή οµάδων - , να 

δηλώσει σε ποιό περιβάλλον αποκτήθηκαν 

(µέσω εκπαίδευσης, εργασίας, 

εθελοντισµού, ή διασκέδασης) 

 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ Για παράδειγµα: 

 

• ∆εξιότητες σε ένα ειδικευµένο τεχνικό 

πεδίο (κατασκευαστική βιοµηχανία, υγεία, 

τράπεζες κτλ.) 

• ∆εξιότητες τεχνολογίας πληροφοριών 

(δεξιότητες σε ειδικευµένο λογισµικό, 

προγραµµατισµό κτλ.) - να δηλώσει σε ποιό 

περιβάλλον αποκτήθηκαν (µέσω 

εκπαίδευσης, εργασίας, εθελοντισµού, ή 

διασκέδασης) 

 

 

ΚΑΛΛΙΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

 

Για παράδειγµα: 

 

• Μουσική 

• Γράψιµο 

• Σχέδιο - να δηλώσει σε ποιό περιβάλλον 
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αποκτήθηκαν (µέσω εκπαίδευσης, εργασίας, 

εθελοντισµού, ή διασκέδασης) 

 

 

 

 

ΑΛΛΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

 

Για παράδειγµα: 

 

• Χόµπι 

• Σπορ 

• Θέσεις ευθύνης σε εθελοντικούς 

οργανισµούς - να δηλώσει σε ποιό 

περιβάλλον αποκτήθηκαν (µέσω 

εκπαίδευσης, εργασίας, εθελοντισµού, ή 

διασκέδασης) 

 

 

Α∆ΕΙΑ Ο∆ΗΓΗΣΗΣ Να δηλώσει αν κατέχει άδεια οδήγησης και 

για ποια κατηγορία οχηµάτων, π.χ. 

κατηγορία Β 

 

 

ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ ∆ηλώστε εδώ οποιαδήποτε άλλη 

πληροφορία που µπορεί να είναι σχετική, 

π.χ.: 

• Άτοµα προς επικοινωνία ή σύσταση 

(όνοµα, τίτλος εργασίας, διεύθυνση 

επικοινωνίας) 

• Εκδόσεις ή έρευνα 

• Μέλος σε επαγγελµατικές οργανώσεις 
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ΠΡΟΣΑΡΤΗΜΑΤΑ Στο τµήµα αυτό πρέπει να απαριθµήσει 

οποιαδήποτε στοιχεία που είναι 

επισυνηµµένα στο Βιογραφικό του, π.χ. 

 

• Αντίγραφα πτυχίων και άλλων 

προσόντων, όπως διπλώµατα που 

απονεµήθηκαν στο τέλος µίας εκπαίδευσης  

• Απόδειξη απασχόλησης ή εκπαιδευτικής 

θέσης 

• Εκδόσεις ή έρευνα 

. 
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ΜΟ ΡΦ Η  
Ε Υ Ρ Ω Π Α Ϊ Κ Ο Υ  

Β Ι Ο Γ Ρ Α Φ Ι Κ Ο Υ  

 

 

 

 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 

 

Όνοµα  Betty HOBKINS 

∆ιεύθυνση  32 Reading rd, Birmingham, B26 3QJ, United Kingdom 

Τηλέφωνο  (44-1189) 12 34 56 

Fax  (44-189) 12 15 18 

E-mail  Bettyh@hotmail.com 

 

Εθνικότητα  Βρετανική 

 

Ηµεροµηνία γέννησης  07.10.1974 

 

ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ 

  

  • Ηµεροµηνίες (από - µέχρι)  Αύγουστος 2002 και εξής 

• Όνοµα και διεύθυνση του εργοδότη  British Council, 123, Bd Ney, F-75023 Paris 

• Απασχόληση ή θέση που κατέλαβε  Ανεξάρτητος σύµβουλος 

• Κύριες δραστηριότητες και ευθύνες  Αξιολόγηση της Ευρωπαϊκής Κοµισιόν για µέτρα υποστήριξης της εξάσκησης των νέων.  

 

 

ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗ ΚΑΙ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗ 

 

• Ηµεροµηνίες (από - µέχρι)  Μάρτιος – Ιούλιος  2002 

• Όνοµα και τύπος του οργανισµού 
που παρέχει επιµόρφωση και 

εκπαίδευση 

 Σωµατείο Νέων, DG Επιµόρφωση και Πολιτισµός, Ευρωπαϊκή 
Κοµισιόν  
200, Rue de la Loi, B-1049 Βρυξέλλες 

• Κύρια θέµατα/επαγγελµατικές 
δεξιότητες που καλύφθηκαν 

 - Αξιολόγηση προγραµµάτων εκπαίδευσης νέων για τη SALTO 
UK και τη Συνεργασία ανάµεσα στο Ευρωπαϊκό συµβούλιο και 
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την Κοµισιόν  
- Οργάνωση και διαχείριση ενός διήµερο εργαστηρίου για 
ανεπίσηµη εκπαίδευση για µεγάλης κλίµακας εγχειρήµατα που 
επικεντρώνονται 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 κατέλαβε  Internship 
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ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 
Αποκτηθείσες στην πορεία της ζωής και 

της καριέρας αλλά όχι απαραίτητα 

καλυµµένες από διπλώµατα και πτυχία. 

 
ΜΗΤΡΙΚΗ ΓΛΩΣΣΑ  ΑΓΓΛΙΚΑ 

 

ΑΛΛΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ 
  Γαλλικά 

• ∆εξιότητες ανάγνωσης  Εξαιρετικές 

• ∆εξιότητες γραφής  Καλές 

• ∆εξιότητες οµιλίας  Εξαιρετικές 

 

ΚΟΙΝΩΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 
Ζώντας και δουλεύοντας µε άλλους 

ανθρώπους, σε πολυπολιτισµικά 

περιβάλλοντα, σε θέσεις όπου η 

επικοινωνία είναι σηµαντική και 

καταστάσεις όπου είναι ουσιώδης (για 

παράδειγµα πολιτισµός και 

αθλητισµός), κτλ. 

 - Οµαδική εργασία: Έχω δουλέψει σε διάφορους  
 Τύπους οµάδων από ερευνητικές οµάδες µέχρι την εθνική 
οµάδα χόκεϊ. 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 σε προγράµµατα 
εκπαίδευσης νέων. 

- ∆ιαπολιτισµικές ικανότητες: Έχω εµπειρία από δουλειά σε 
Ευρωπαϊκά πλαίσια όντας  µεσολαβητής σε σεµινάριο 
«νεολαίας ενάντια στη βία» στη Βουδαπέστη και από δουλειά 
µε πρόσφυγες και διοργάνωση γεγονότων. 
 

 

OΡΓΑΝΩΤΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ 

ΚΑΙ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ  

Συντονισµός και διαχείριση ανθρώπων, 

εγχειρηµάτων και προϋπολογισµών, στη 

δουλειά, σε εθελοντική εργασία (για 

παράδειγµα για πολιτισµό και 

 - Ενώ δούλευα για ένα συνέδριο για πρόσφυγες στις 
Βρυξέλλες, οργάνωσα ένα «∆ιάλογο Πολιτών» ανάµεσα στους 
πρόσφυγες και τους δηµόσιους υπάλληλους στην Ευρωπαϊκή 
κοµισιόν στις 20 Ιουνίου του 2002. 
- Κατά τη διάρκεια του διδακτορικού µου διοργάνωσα µία σειρά σεµιναρίων 
πάνω σε µεθόδους έρευνας 
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αθλητισµό), στο σπίτι, κτλ.. 

 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ 

ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ  
Με υπολογιστές, ειδικό εξοπλισµό, 

µηχανές κτλ. 

 Ικανότητα χειρισµού των περισσότερων προγραµµάτων της Microsoft και 
κάποια εµπειρία µε HTML 

 

ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Συστάσεις 

 ΕΚ∆ΟΣΕΙΣ 
-  “Νεολαία Ενάντια στη Βία», Ευρωπαϊκό Συµβούλιο (2002) 
- “Πως να κάνετε Παρατηρήσεις: ∆ανειζόµενος τεχνικές από τις 

Κοινωνικές Επιστηµές για να βοηθήσετε τους Συµµετέχοντες να 

κάνουν Παρατηρήσεις σε Ασκήσεις Προσοµοίωσης»  (2002). 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΕΝ∆ΙΑΦΕΡΟΝΤΑ 
∆ηµιουργία έργων τέχνης και επίσκεψη χώρων Μοντέρνας Τέχνης. 
Αθλητισµός, ιδιαίτερα χόκεϊ, ποδόσφαιρο και τρέξιµο. Ταξίδια και εµπειρίες 
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.   

Εκπαίδευσε άλλους συνάδελφους για θέµατα και διαδικασίες ποιοτικού ελέγχου 
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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  

 

 ∆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 
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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:  

 

· 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. 
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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 

- 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. 
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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 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:  
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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 απαιτούντα για να τις καλύψετε.  

          

          

   ι    

 

        

          

      

         

 

 

       

 

            

        

         

     

    

        

     

          

 ι          

      

         

         

           

      

    

        

            

 

           t

       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.  

Προετοιµάστε 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.  

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. 

  

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.  

 

Είναι 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 in erviewer θα σας 

βοηθήσει να εδραιώσετε την επαφή µεταξύ σας. Επαγγελµατίες εκφωνητές εγγυώντα ότι το
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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 προετοιµάσει 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. 

 

 

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. 
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∆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 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 
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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 εταιρεία. Να γνωρίζετε πως να παρουσιάζετε λιγότερο

θετικές εµπειρίες ζωής αναγνωρίζοντας πως επωφεληθήκατε από αυτές.   

      

           

    

       

         

     

    

       

   

 

 

  -Προετοιµάστε µία σύντοµη λέξη εικόνα, την οποία µπορείτε να χρησιµοποιείτε στη

συνέντευξη, και η οποία περιγράφει τις συνθήκες, τη δράση που αναλάβατε και 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.  

    

          

       

       

        

     

 

 

 :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.» 
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Α φνιδιαστικές ερωτήσεις ι  
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∆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)  
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· 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 

· 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

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  
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ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΓΙΑ ΜΗ ΛΕΚΤΙΚΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ   

 

 

            

          

  ί       

 

Τονίστε τη σηµασία του να είστε ενήµερος ότι η επικοινωνία δεν είναι µόνο το τι λέτε. Συχνά

είναι η µη λεκτική επικοινωνία που παίζει πολύ σηµαντικό ρόλο στις συνεντεύξεις. 

Ακολουθούν τα κορυφαία πέντε στοιχε α 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 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.  

        

          

       

       

        

       

      

              

 

Έτσι λοιπόν, οι υποψήφιοι 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 χαρακτηριστικό που σχεδόν κάθε 

συνεντευξιαζόµενος ξεχνά να συµπεριλάβει – ένα χαµόγελο! Όχι κάποιο ηλίθιο αντιπαθητικό

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.  
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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:  

 

· 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:  
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«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  

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.  
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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.  

      

  

   

           

        

 

      

Θα µπορούσε να χρησιµοποιήσει αναφορές, εγχειρήµατα, φωτογραφίες, προγράµµατα ή 

οτιδήποτε παρέχει χειροπιαστό παράδειγµα του τι έχει κάνει. Είναι πολύ διαφορετικό να πει 

κανείς «Έκανα µία έρευνα» από το να παρουσιάσει την ίδια την έρευνα.  

-  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
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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. 

  

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.  
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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; 

-  Που βλέπετε τον εαυτό σας σε τρία χρόνια; 

-  Τι είδους µισθό αναζητάτε;  
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-  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;       

  ι   

  

     

        

- Σχεδιάζει η εταιρεία κάποιες επεκτάσε ς 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.  
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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 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». 
 


