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Goooooooogle

üΑµέτρητα templates
üΠοιο είναι το σωστο?



Τι είναι το CV?

Το «CV» είναι μια συντομογραφία του curriculum vitae, ενός λατινικού
όρου που μπορεί να μεταφραστεί ως «course of life».
Γνωστό και ως résumé , το βιογραφικό είναι ένα έγγραφο που καθορίζει
τις δεξιότητες, την εμπειρία και τις γνώσεις που έχετε που θα σας
επιτρέψουν να αποδώσετε καλά σε μια δουλειά, σε ένα
course/πρόγραμμα σπουδών ή μία άλλη ευκαιρία.

Το βιογραφικό σας είναι συνήθως μια από τις πρώτες σας ευκαιρίες να 
επικοινωνήσετε με έναν εργοδότη.

Το βιογραφικό θα πρέπει να κάνει πολλά πράγματα:

Ø παρέχετε ένα σαφές χρονοδιάγραμμα/timeline των
σημαντικότερων δραστηριοτήτων σας (το τελευταίο χρονικό
διαστημα)

Ø Δείξτε πού και πως έχετε δημιουργήσει την ικανότητα να
κάνετε τη δουλειά για την οποία κάνετε αίτηση

Ø να έχει κατάλληλη διάταξη και διατύπωση.
!



Είναι το trailer της ζωής σας!

Το μέσο με το οποίο παρουσιάζεται τον 

εαυτό σας προκειμένου να διεκδικήσετε 
μια θέση!

Ένας τρόπος για να καταλάβει κάποιος 
«Ποιος είμαι», 

«Τι μπορώ να κάνω γι’ αυτόν», 

«Γιατί του είμαι απαραίτητος»

ΓΕΝΙΚΑ



Πριν ξεκινήσω να συντάσσω το CV 

Για να δώσετε στο βιογραφικό 
σας

καλύτερες πιθανότητες 
επιτυχίας, είναι σημαντικό να 

κατανοήσετε τι ψάχνει ο 
εργοδότης

o Εάν κάνετε αίτηση για μια κενή θέση εργασίας ή ένα μεταπτυχιακό, διαβάστε τις
προδιαγραφές του ατόμου ή τις απαιτήσεις εισόδου και προσδιορίστε ΠΩΣ έχετε
αποδείξεις για τις δεξιότητες, τις γνώσεις ή την εμπειρία που απαιτείται.

Παράδειγμα:



Διαφορετικοί Τύποι Βιογραφικών

h"ps://www.mathhma,ka.gr

Χρονολογικό – αυτό είναι το πιο 
δημοφιλές στυλ βιογραφικού για νέους 

πτυχιούχους. Η εκπαίδευση, η 
εργασιακή εμπειρία και άλλες 
σημαντικές δραστηριότητες 

παρατίθενται σε χρονολογική σειρά

Ακαδημαϊκό – για ακαδημαϊκές 
σταδιοδρομίες, τα βιογραφικά 

σημειώματα τείνουν να είναι πολύ 
μεγαλύτερα, με λεπτομέρειες της 
έρευνας που διεξήχθη και λίστες 
δημοσιεύσεων, συνεδρίων που 

συμμετείχαν κ.λπ.

Δεξιότητες – αυτός ο τύπος 
βιογραφικού εστιάζει σε μια λίστα

από τις κύριες δεξιότητες που έχετε 
να προσφέρετε, με παραδείγματα για το 
πότε τις έχετε επιδείξει. Αυτή μπορεί 

να είναι μια καλή επιλογή εάν 
αλλάζετε κατεύθυνση σταδιοδρομίας ή 

εάν πρέπει να ενημερώσετε τον 
εργοδότη για πολλαπλές δεξιότητες.

Εναλλακτική/δημιουργική – για 
ορισμένες εταιρείες, είναι σημαντικό 
να επιδείξετε τη δημιουργικότητά σας 
ακολουθώντας μια τολμηρή προσέγγιση 

στο σχεδιασμό του βιογραφικού 
σημείωμα, έτσι ώστε να αναδεικνύει 

τα ταλέντα σας.



Τι περιέχει? Προσωπικές 
πληροφορίες

Σπουδές -
Εκπαίδευση

Εργασιακή 
εμπειρία

Γλωσσικές 
δεξιότητες



Τι να περιέχει?
Προσωπικές πληροφορίες

ü Όνομα: χρησιμοποιήστε το όνομα με το οποίο είστε συνήθως γνωστός 
σε ένα περιβάλλον εργασίας.

ü Ταχυδρομική διεύθυνση: πολλοί το παραλείπουν, καθώς οι εργοδότες 
συνήθως επικοινωνούν μαζί σας μέσω τηλεφώνου ή email. 
Ø δώστε τη διεύθυνση η οποία είναι πιο κοντά στην τοποθεσία της 

ευκαιρίας 

ü Τηλέφωνο: Χρησιμοποιήστε έναν αριθμό κινητού τηλεφώνου

ü Email: είναι καλό να χρησιμοποιείτε τον προσωπικό σας λογαριασμό email 
και όχι κάποιο το οποίο θα λήγει (π.χ αποφύγετε από ένα πανεπιστήμιο)-
Αποφύγετε email τύπου butterfly2015@hotmail.com, jasmine_lady@gmail.com, 
podosferistis_atsipopoulo@gmail.com

ü Μέσα κοινωνικής δικτύωσης: είναι καλή ιδέα να συμπεριλάβετε τις 
λεπτομέρειες των λογαριασμών σας, ειδικά το LinkedIn και το Twitter-
όχι ΤikTok

mailto:butterfly2015@hotmail.com
mailto:jasmine_lady@gmail.com
mailto:podosferistis_atsipopoulo@gmail.com


Τι να περιέχει? Εισαγωγή

ü Όλο και περισσότερο, τα βιογραφικά 
περιλαμβάνουν μια σύντομη εισαγωγική ενότητα, 
υπογραμμίζοντας τις βασικές δεξιότητές σας για 
να ενθαρρύνετε τον αναγνώστη να διαβάσει το 
υπόλοιπο έγγραφο.

ü Αποφύγετε γενικές δηλώσεις χωρίς αποδεικτικά 
στοιχεία. 

ü Να είστε σύντομος αλλά ενημερωτικός – για 
τους περισσότερους προπτυχιακούς φοιτητές, 
ένα προφίλ τριών έως τεσσάρων γραμμών θα 
πρέπει να είναι αρκετό.



Τι να περιέχει? Εκπαίδευση

ü Για πολλούς σημερινούς μαθητές, τα πιο σημαντικά σας 
επιτεύγματα μέχρι σήμερα προέρχονται από την έως τώρα 
εκπαίδευσή σας, επομένως είναι λογικό να τοποθετήσετε 
αυτήν την ενότητα στην κορυφή.

ü Μπορείτε να αναφερθεί ο μέσος όρος μαθημάτων αλλά να 
αναφέρετε εάν έχετε καλούς βαθμούς σε κάποια 
συγκεκριμένα μαθήματα (π.χ. Αγγλικά και Μαθηματικά.)

ü Δώστε τις ημερομηνίες έναρξης και λήξης, τον τίτλο του 
πτυχίου και το όνομα του ιδρύματος, ακολουθούμενα από 
την βαθμολογία εάν είναι γνωστό.



Τι να περιέχει? Εργασιακή εμπειρία
ü Αυτή η ενότητα θα πρέπει να διαμορφωθεί με αντίστροφη χρονολογική 

σειρά.

ü Μπορείτε να συμπεριλάβετε οποιοδήποτε είδος εργασίας, 
συμπεριλαμβανομένης της μερικής απασχόλησης, και της εθελοντικής.

ü Είναι θέμα επιλογής πόσο πίσω στο χρόνο να πάτε και αν θα 
συμπεριλάβετε κάθε επαγγελματική εμπειρία που είχατε – σκεφτείτε τι 
είναι πιο σχετικό με αυτό για το οποίο κάνετε αίτηση.

ü Διατυπώστε τις πληροφορίες με παρόμοιο τρόπο στην ενότητα 
εκπαίδευσης – ημερομηνίες, θέση εργασίας, όνομα εργοδότη.

ü Συνήθως είναι καλύτερο να χρησιμοποιείτε κουκκίδες για να περιγράψετε 
την εμπειρία σας, αντί για παραγράφους.

ü Για εμπειρία που δεν σχετίζεται με τη θέση για την οποία κάνετε 
αίτηση, εστιάστε στις δεξιότητες που αποκτήσατε. Αν λοιπόν έχετε 
εργαστεί στο λιανικό εμπόριο, για παράδειγμα, θα μπορούσατε να γράψετε 
ότι έχετε επικοινωνιακές δεξιότητες,οργανωτικές,κτλ.



Τι να περιέχει? Άλλες δεξιότητες
Είναι σημαντικό να αναπτύξετε δεξιότητες!

• Επικοινωνιακές (π.χ. που αποκτήθηκαν μέσω της εμπειρίας ως
διευθυντής πωλήσεων ή ως προπονητής ομάδας καλαθοσφαίρισης
εφήβων)

• Οργανωτικές / διαχειριστικές (π.χ. ηγεσία ως υπεύθυνος
δεκαμελούς ομάδας ή ως εθελοντής προπονητής καλαθοσφαίρισης)

• Λοιπές (π.χ πρώτες βοήθειες: πιστοποίηση στην
παροχή πρώτων βοηθειών, ως μέρος της εκπαίδευσης ως
δύτης ή ανάγνωση: παροχή εθελοντικής βοήθειας σε
μικρούς μαθητές με μαθησιακές δυσκολίες



Τι να περιέχει? Δεξιότητες

ü Αποφύγετε λίστες δεξιοτήτων χωρίς εξήγηση,
π.χ. 'ΟΜΑΔΙΚΗ ΔΟΥΛΕΙΑ’. 

ü Οι περισσότεροι άνθρωποι περιλαμβάνουν δεξιότητες 
όπως IT και γλώσσες. Να είστε ενημερωτικοί αλλά 
σύντομοι,
ü π.χ. «Excel – μπορεί να δημιουργήσει 

συγκεντρωτικούς πίνακες και διαγράμματα 
σχεδίασης», ή/και

ü «Ισπανικά – ενδιάμεσο επίπεδο σε γραπτά και 
προφορικά».

ü Συμπεριλάβετε την άδεια οδήγησής σας (αν έχετε) μόνο 
εάν η εργασία είναι πιθανό να απαιτεί από εσάς να 
οδηγείτε.



Τι να περιέχει? Συστατικές επιστολές

ü Παραδοσιακά, τα βιογραφικά περιλάμβαναν πλήρη 
στοιχεία των ατόμων για συστατικές επιστολές, 
αλλά αυτό είναι λιγότερο συνηθισμένο τις μέρες 
μας. 

ü Φυσικά, θα πρέπει να τα συμπεριλάβετε εάν σας το 
ζητήσει η αγγελία εργασίας.

ü Στις περισσότερες περιπτώσεις, μπορείτε να 
γράψετε «Συστατικές επιστολές διαθέσιμες κατόπιν 
σχετικού αιτήματος».

ü Εάν σας ζητηθούν συστατικές, είναι σύνηθες να 
δώσετε δύο ονόματα (έναν από την τωρινή σας 
απασχόληση και έναν από προηγούμενη).



Τι να ΜΗΝ περιέχει?

ü Δεν συνηθίζεται να συμπεριλαμβάνεται 
φωτογραφία.

ü Δεν είναι απαραίτητο να συμπεριλάβετε 
την ημερομηνία γέννησής σας, τον τόπο 
γέννησής σας, την οικογενειακή 
κατάσταση ή οποιαδήποτε άλλα προσωπικά 
στοιχεία που δεν σχετίζονται με την 
ικανότητά σας να κάνετε τη δουλειά.

ü Η εθνικότητά σας επίσης δεν είναι 
συνήθως απαραίτητη, αλλά εάν είστε 
εκτός του ΕΕ και έχετε άδεια να 
εργαστείτε στην Αγγλία ή Αμερική, ίσως 
θελήσετε να το συμπεριλάβετε.



ΣΤΥΛ ΓΡΑΦΗΣ
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q Πάνω από όλα, το βιογραφικό σας θα πρέπει να έχει σωστή ορθογραφία και 

γραμματική. Για κάθε κενή θέση, αρκετοί καλοί υποψήφιοι δεν λαμβάνουν 

συνέντευξη επειδή τα βιογραφικά τους περιέχουν κακή ορθογραφία ή 

γραμματική. Να ελέγχετε πάντα το βιογραφικό σας και τη συνοδευτική επιστολή 

σας πριν τα στείλετε και ιδανικά ζητήστε από κάποιον άλλο να τα διαβάσει.

q Στοχεύστε σε απλή και ξεκάθαρο στυλ γραφής. Αφού γράψετε το πρώτο σας 

σχέδιο, αναρωτηθείτε εάν το περιεχόμενο μπορεί να εκφραστεί πιο απλά ή 

συνοπτικά. 

q Προσπαθήστε να διαβάσετε δυνατά τα έγγραφά σας, να εντοπίσετε υπερβολικές 

προτάσεις και να τις συντομεύσετε εάν χρειάζεται. 

q Εάν χρησιμοποιείτε κουκκίδες, δεν χρειάζεται να γράψετε με πλήρεις προτάσεις.

q Χρησιμοποιήστε ενεργητική και όχι παθητική γλώσσα. 

v Γράψτε, για παράδειγμα, «ενίσχυσα τις πρακτικές μου δεξιότητες στην

επίλυση προβλημάτων», αντί «αναπτύχθηκαν δεξιότητες επίλυσης 

προβλημάτων». 



Μορφοποίηση
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q Το βιογραφικό σας δεν πρέπει να υπερβαίνει τις δύο σελίδες (εκτός από τα 
ακαδημαϊκά βιογραφικά). 

q Ένα μονοσέλιδο βιογραφικό μπορεί είναι μια χαρά για μια θέση μερικής 
απασχόλησης.

q Είναι καλύτερο να χρησιμοποιείτε συμβατικές γραμματοσειρές, όπως Arial, 
Calibri ή Helvetica στο Word.

q Χρησιμοποιήστε μαύρο μελάνι – Τα βιογραφικά συχνά εκτυπώνονται και 
άλλα χρώματα μπορεί να μην φαίνονται καλά  στο γκρι.

q Χρησιμοποιήστε έντονες, υπογραμμισμένες ΑΛΛΑ με φειδώ (,π.χ. για 
επικεφαλίδες ενοτήτων)

q Μην στριμώχνετε περισσότερο κείμενο από αυτό που χωράει άνετα σε μια 
σελίδα – αφήστε τυπικά περιθώρια στην κορυφή, στο κάτω μέρος και στις 
πλευρές κάθε σελίδας. 


