
 Είναι και αυτή μία αγορά 

που υπόκεινται στο 

θεμελιώδη νόμο της 

προσφοράς και της ζήτησης 

. Εργασία προσφέρουμε 

όλοι εμείς οι πολίτες ενός 

κράτους και ζήτηση οι 

επιχειρήσεις που 

δραστηριοποιούνται μέσα 

στο κράτος αυτό .  

 ΢τις μέρες μας 

παρατηρείται  η ζήτηση να 

είναι πολύ μεγαλύτερη από 

την αντίστοιχη προσφορά . 

Επομένως οι επιχειρήσεις 

ζητούν περισσότερα 

προσόντα  από τους 

υποψήφιους 

υπαλλήλους τους . Η 

εύρεση εργασίας είναι 

μία διαδικασία επίπονη 

και απαιτεί μεγάλη 

προσπάθεια .  

 Δύο είναι τα βασικά 

προσόντα που πρέπει 

να διαθέτει κάποιος (  

ανεξάρτητα των σπουδών 

του )  για να έχει πολλές 

ελπίδες επιτυχίας στην 

διαδικασία αυτή . Πρώτον : 

Να γνωρίζει πολύ καλά τις 

νέες τεχνολογίες (  Η/Τ )  . 

Δεύτερον : Σην πολύ καλή 

γνώση τουλάχιστον μίας 

ξένης γλώσσας . 

 Η Διαδικασία επιλογής 

προσωπικού ξεκινά με την 

αποστολή του Βιογραφικού 

από τον ενδιαφερόμενο και 

τελειώνει  με μία 

επιτυχημένη συνέντευξη  

επιλογής  . 

 Η γλώζε Η/Υ , εηδηθά ζηνλ ηνκέα ηεο νηθνλνκίαο 
είλαη βαζηθή πξνϋπόζεζε επηηπρίαο . 

Τόμος 1, τεύχος 1 
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ΕΠΑ.Λ. ΜΤΚΟΝΟΤ — ΣΟΜΕΑ΢ : ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ  

Σο βιογραφικό σημε ίωμα 

αποτελεί την κατατομή των 

γνώσεων, της πείρας και των 

δεξιοτήτων, που αναπτύχθηκαν 

κατά την εκπαίδευση και την 

επαγγελματική σταδιοδρομία.  

Σο βιογραφικό σημε ίωμα 

συνοδε ύε ι  α ιτήσε ις  γ ια 

πρόσληψη σε θέσεις εργασίας 

και αποτελεί το πρωταρχικό 

στοιχείο κατά τη διαδικασία 

αναζήτησης εργασίας. 

Εμείς θα προσπαθήσουμε να 

σας δώσουμε κάποιες οδηγίες 

για τη σύνταξη βιογραφικού 

σημειώματος. Δεν υπάρχουν 

αυστηροί κανόνες για τη 

συγγραφή του βιογραφικού.  

΢τόχος σας είναι να τραβήξετε 

την προσοχή του αποδέκτη, να 

δημιουργήσετε θετικές 

εντυπώσεις για το άτομο σας 

και να πείσετε ότι είστε το 

κατάλληλο πρόσωπο για τη 

θέση.  

 

 

Αγορά Εργασίας 

Σύντα ξη  Β ιογραφικού  

Εύρεση Εργασίας 

Έλα βηνγξαθηθό πξέπεη 2 

Τη πξέπεη λα απνθύγεηε 2 

Δνκή ελόο βηνγξαθηθνύ 2 

Σπλέληεπμε επηινγήο 3 

Σπκβνπιέο 3 

Παηρλίδη  4 

Αγγειία 4 

Περιεχόμενα τεύχους: 

΢ημεία ιδιαίτερου 

ενδιαφέροντος: 

 ΢τις μέρες μας παρατηρείται  

η ζήτηση να είναι πολύ μεγα

λύτερη από την αντίστοιχη  

προσφορά. 

 Η Διαδικασία επιλογής προσ

ωπικού ξεκινά με την αποστ

ολή του Βιογραφικού. 

 Τν κπζηηθό γηα κηα πεηπρεκέλε 

ζπλέληεπμε είλαη ε πξνεηνηκαζία. 



 ΢ύντομο και λιτό, το πολύ μέχρι δυο 

σελίδες.  

 Ο λόγος πρέπει να είναι μεστός και 

ταυτόχρονα περιεκτικός, με όλα εκείνα 

τα προσόντα που έχουν να κάνουν με 

τ ις απαιτήσεις του υποψήφιου 

εργοδότη.  

 Ευανάγνωστο και καθαρό.  

 Ο ρ θ ο γ ρ α φ η μ έν ο  κ α ι  δ ί χ ως 

συντακτικά λάθη. 

 Συπωμένο σε χαρτί μεγέθους Α4 

χρώματος λευκού αν και δεν 

αποκλείεται και κάποιο απαλό χρώμα.  

 Σην επιλογή της γραμματοσειράς, 

γιατί υπάρχουν γραμματοσειρές που 

δεν είναι κατάλληλες για Scanning. 

 Σο μέγεθος των γραμμάτων, το 

οποίο πρέπει να είναι μεταξύ 11 και 14 

στιγμών, ώστε να είναι ευανάγνωστα 

από τον υπολογιστή κατά το Scanning.  

 Σέλος την εκτύπωση του 

βιογραφικού, η οποία προτιμότερο 

είναι να γίνεται σε εκτυπωτή Laser για 

καλύτερα αποτελέσματα.  

 

5. ΕΤΡΕ΢ΙΣΕΦΝΙΕ΢-ΔΗΜΟ΢ΙΕΤ΢ΕΙ΢  

6. ΔΙΑΚΡΙ΢ΕΙ΢  

7. ΠΡΟ΢ΘΕΣΕ΢ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΙΚΕ΢ 

–  ΚΟΙΝΩΝΙΚΕ΢ ΔΡΑ΢ΣΗΡΙΟΣΗΣΕ΢  

8. ΞΕΝΕ΢ ΓΛΩ΢΢Ε΢  

1. ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΑ ΢ΣΟΙΦΕΙΑ  

2. ΢ΠΟΤΔΕ΢  

3. ΢ΕΜΙΝΑΡΙΑ-ΕΚΠΑΙΔΕΤΣΙΚΑ ΠΡΟ

ΓΡΑΜΜΑΣΑ  

4. ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΙΚΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ  

9. ΤΠΟΛΟΓΙ΢ΣΕ΢  

10. ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΑ ΕΝΔΙΑΥΕΡΟΝΣΑ  

11. ΢Τ΢ΣΑ΢ΕΙ΢  

Σ Ε Λ Ι Δ Α  2  

 Σην επιλογή των λέξεων. Θα πρέπει 

δηλαδή να επιλέξετε λέξεις που να 

περιγράφουν όσο το δυνατό 

ουσιαστικότερα τα προσόντα σας.  

Το ππώηο βήμα για ηεν εύπεζε επγαζίαρ είναι ένα 
καλό βιογπαθικό . 

 Σις παρενθέσεις και τα αρκτικόλεξα, 

γ ιατ ί  μερικοί  υπολογιστές δεν 

αναγνωρίζουν αρκετά από αυτά.  

  Σην αποστολή φωτοτυπίας αντί του 

πρωτότυπου.  

 

 

 Σους  πλατ ε ι ασμούς  και  τ ι ς 

υπερβολικές εκφράσεις που συνήθως 

κουράζουν.  

  Σα ορθογραφικά και συντακτικά 

λάθη.  

  Ση χρησιμοποίηση του πρώτου 

ενικού προσώπου.  

Ε Υ Ρ Ε Σ Η  Ε Ρ Γ Α Σ Ι Α Σ  

“Στο βιογραφικό σας τονίστε 

περισσότερο τα θετικά σας στοιχεία   

Δομή :  

Τι θα ππέπει να απουύγετε : 

Ένα βιογπαυικό ππέπει να είναι: 



πλευρά του εργοδότη είναι να διαπιστώσει 

κατά πόσο:  

 οι γνώσεις σας 

 τα επαγγελματικά σας προσόντα 

   Η συνέντευξη είναι ένας από τους 

δημοφιλέστερους τρόπους επιλογής 

προσωπικού κυρίως στον ιδιωτικό τομέα 

και αποτελεί ίσως το κρισιμότερο στάδιο 

στην προσπάθεια σας για εξεύρεση 

εργασίας. Σα 10-15 λεπτά που διαρκεί μια 

συνέντευξη μπορούν να καθορίσουν ή 

τουλάχιστον να επηρεάσουν σε σημαντικό 

βαθμό την κατεύθυνση της καριέρας σας.                      

Από τη στιγμή που το βιογραφικό σας 

σημείωμα έχει δημιουργήσει μια πρώτη 

θετική εντύπωση και έχετε κληθεί για 

συνέντευξη, ο μόνος στόχος από την 

 τα προσωπικά σας χαρακτηριστικά 

( α ξ ίες, ενδιαφέροντα, ικανότητες ) ,  

 οι επικοινωνιακές σας ικανότητες, 

Σαιριάζουν με τις απαιτήσεις της 

συγκεκριμένης θέσης εργασίας και της 

εταιρείας. 

     Από την άλλη μεριά, ο δικός σας στόχος 

είναι να αποδείξετε την καταλληλότητά σας 

για την προσφερόμενη θέση εργασίας. Πριν 

τη συνέντευξη, λοιπόν, προετοιμαστείτε όσο 

το δυνατό καλύτερα προκειμένου να 

πετύχετε το στόχο σας, δηλαδή την 

πρόσληψή σας.    

ζπλέληεπμεο ραηξεηήζηε ηνλ κε κηα ζθηθηή 

ρεηξαςία. Τν ίδην θαη θαηά ηελ έμνδό ζαο από ην 

γξαθείν.  

- Καζίζηε αθνύ πξώηα ζαο πξνζθεξζεί κία ζέζε. 

- Καζίζηε άλεηα θαη πξνζέμηε ηε ζηάζε ηνπ 

ζώκαηνο ζαο απνθεύγνληαο αδέμηεο θηλήζεηο θαη 

εμεδεηεκέλνπο ηξόπνπο. Κάζηζκα κε ην ζώκα 

ειαθξά γεξκέλν πξνο ηα κπξνο ζεσξείηαη ην πην 

θαηάιιειν θαη ππνδειώλεη ελεξγεηηθόηεηα θαη 

Καηά ηε διάπκεια ηερ ζςνένηεςξερ  

Τα ΝΑΙ καηά ηη διάπκεια ηηρ ζςνένηεςξηρ : 

- Νηπζείηε επαγγεικαηηθά θαη θξνληηζκέλα. Μηα 

θξνληηζκέλε εκθάληζε, αλάινγε ηνπ 

πεξηβάιινληνο εξγαζίαο δεκηνπξγεί κηα θαιή 

πξώηε εληύπσζε θαη πξνδηαζέηεη ζεηηθά ηνλ 

ππεύζπλν ηεο ζπλέληεπμεο.   

- Όηαλ κπείηε ζην γξαθείν ηνπ ππεύζπλνπ ηεο 

ελδηαθέξνλ.   

- Δείμηε ελζνπζηαζκό θαη ζνβαξόηεηα. Είλαη 

ζεκαληηθό λα είζηε ρακνγειαζηνί θαη λα 

δηαηεξείηε νπηηθή επαθή κε ην ζπλνκηιεηή ζαο. 

- Φξνληίζηε κε ηηο απαληήζεηο ζαο λα αλαδείμεηε 

ηα πξνζόληα θαη ηηο δεμηόηεηεο ζαο θαη ηδηαίηεξα 

ζε ζρέζε κε ηε ζπγθεθξηκέλε ζέζε εξγαζίαο. 

- Πξνζέμηε ηε γιώζζα πνπ ρξεζηκνπνηείηε. 

Πξνζπαζήζηε λα εθθξάδεζηε ζσζηά, ρσξίο 

Σ Ε Λ Ι Δ Α  3  

Σςνέντεςξη επιλογήρ : 

Με ηεν ζςνένηεςξε ο επγοδόηερ ανηιλαμβάνεηαι αν 
βιογπαθικό και ςποψήθιορ ηαςηίδονηαι . 

 β) Να γλσξίζεηε ην θνξέα, ηελ 

επηρείξεζε πνπ πξνζεγγίδεηε θαη ζα ζαο 

δώζεη ηε δπλαηόηεηα ηόζν λα απνθηήζεηε 

ηνλ έιεγρν ηεο δηαδηθαζίαο όζν θαη λα 

αλαπηύμεηε ζηξαηεγηθέο παξνπζίαζεο ηεο 

ππνςεθηόηεηαο ζαο. 

γ) Να θξνληίζηε ηελ εκθάληζή ζαο. 

δ) Να είζηε ζηελ ώξα ζαο. 

 

 

 

Ππιν ηε ζςνένηεςξε 

 Αλ θαη δελ ππάξρνπλ ζπληαγέο γηα ηε 

ζπκπεξηθνξά θαη ηηο απαληήζεηο πνπ ζα 

πξέπεη λα δώζεηε θαηά ηε δηάξθεηα ηεο 

ζπλέληεπμεο, εληνύηνηο, ππάξρνπλ θάπνηα 

βήκαηα θαη νξηζκέλεο ηερληθέο, ε γλώζε 

ησλ νπνίσλ ζα ζαο θάλεη πην 

απνηειεζκαηηθνύο ζηελ πξνζπάζεηά ζαο.  

Τν κπζηηθό γηα κηα πεηπρεκέλε 

ζπλέληεπμε είλαη ε πξνεηνηκαζία. Η 

πξνεηνηκαζία απηή απαηηεί δνπιεηά α) Να 

γλσξίζεηε ηνλ εαπηό ζαο  . 

Τ Ο Μ Ο Σ  1 ,  Τ Ε Υ Χ Ο Σ  1  

“Το μςζηικό για μια πεηςσημένη 

ζςνένηεςξη είναι η πποεηοιμαζία” 

Σςμβοςλέρ για μια επιτςσημένη σςνέντεςξη : 



νπνίν γίλεηαη ζπδήηεζε πξνηηκήζηε λα ην 

απνθύγεηε δηαθξηηηθά. 

- Απνθύγεηε ηε θιπαξία. 

- Απνθύγεηε ηελ θξηηηθή θαη λα δείρλεηε 

επηθπιαθηηθόηεηα, θαρππνςία ή πξνθαηάιεςε.   

- Με δείρλεηε δπζθνξία ή δπζαλαζρέηεζε, αλ 

γηα παξάδεηγκα δε ζαο αξέζεη ν ηξόπνο πνπ 

δηεμάγεηαη ε ζπλέληεπμε, απνξία ή εηξσλεία αλ 

δε ζπκθσλείηε κε ηηο ηδέεο ηνπ ππεύζπλνπ ηεο 

ζπλέληεπμεο θαη βέβαηα κε δηαπιεθηίδεζηε ή 

ινγνκαρείηε γηα λα απνδείμεηε ην πνηνο έρεη 

δίθην.     

- Με δηαθόπηεηε ην ζπλνκηιεηή ζαο.  

- Μελ θαπλίδεηε αθόκα θαη αλ ζαο πξνζθεξζεί 

ηζηγάξν. 

- Απνθύγεηε εξσηήζεηο γηα ην κηζζό, ην σξάξην 

θαη ηηο δηαθνπέο, ηνπιάρηζηνλ ζηελ αξρή ηεο 

ζπλέληεπμεο.    

 

γισζζηθά ιάζε. 

- Πξηλ απνρσξήζεηε από ην ρώξν ηεο 

ζπλέληεπμεο, κε μεράζεηε λα επραξηζηήζεηε ηνλ 

ππεύζπλν ηεο ζπλέληεπμεο γηα ηελ επθαηξία ηεο 

ζπλάληεζεο αιιά θαη λα ξσηήζεηε πνην ζα 

είλαη ην επόκελν βήκα ζηε δηαδηθαζία 

επηινγήο.  

 

Τα ΟΦΙ θαηά ηε δηάξθεηα ηεο ζπλέληεπμεο 

- Μελ απαληάηε κνλνιεθηηθά ζηηο εξσηήζεηο ηνπ 

ππεύζπλνπ ηεο ζπλέληεπμεο. Εμεγήζηε ηελ 

απάληεζε ζαο δίλνληαο παξαδείγκαηα.  

- Μελ επηθξίλεηε ηνλ πξνεγνύκελν εξγνδόηε 

ζαο. Τν πηζαλόηεξν είλαη ν ππεύζπλνο ηεο 

ζπλέληεπμεο λα ζθεθηεί όηη αύξην ζα πείηε ηα 

ίδηα ιόγηα γηα εθείλνλ. 

- Απνθύγεηε λα πείηε ςέκαηα πνπ κπνξνύλ 

εύθνια λα απνθαιπθζνύλ. Αλ δε ζέιεηε λα 

πείηε ηελ αιήζεηα ζην ζπγθεθξηκέλν ζέκα γηα ην 

Μεηά ηε ζςνένηεςξε 

Είλαη ρξήζηκν κεηά από κηα ζπλέληεπμε λα 

αμηνινγήζεηε ηελ εκπεηξία, εμάγνληαο ηα 

θαηάιιεια ζπκπεξάζκαηα γηα κειινληηθή 

ρξήζε. Σηε δηαδηθαζία απηή ηεο απηό 

αμηνιόγεζεο, είλαη ζθόπηκν λα 

πξνβιεκαηηζηείηε γηα ην πώο είδαηε ηνλ εαπηό 

ζαο, πνηα ήηαλ ηα δπλαηά ζεκεία ηεο 

ζπλάληεζεο ζαο κε ηνλ ππεύζπλν ηεο 

ζπλέληεπμεο θαη πνηα ήηαλ ηα ζεκεία πνπ 

ζεσξείηε όηη αληηκεησπίζαηε κε δπζθνιία. Αλ 

ρξεηαζηεί θαηαγξάςηε ηα.   

 

 

 Αγγελία εύρεζης εργαζίας 

Μεγάλη βιομηχανία γάιαθηνο ( ΔΕΛΤΑ ) δεηά λα πξνζιάβεη άκεζα έλα ππάιιειν γξαθείνπ , 

γηα ην ινγηζηήξην ηεο εηαηξίαο . Ο ππνςήθηνο πξέπεη λα θαηέρεη ην office ηεο Microsoft , λα είλαη 

απόθνηηνο ΤΕΙ κε νηθνλνκηθό πξνζαλαηνιηζκό . Ο ππνςήθηνο πξέπεη λα κηιά θαη λα γξάθεη 

πνιύ θαιά κία μέλε γιώζζα , κε πξνηίκεζε ηελ Αγγιηθή . 

Η εηαηξία παξέρεη πνιύ θαιό παθέην παξνρώλ θαη αζθάιηζεο θαζώο θαη πξννπηηθέο 

θαξηέξαο . 

Ο ελδηαθεξόκελνο κπνξεί λα ζηείιεη ην βηνγξαθηθό ηνπ ζηελ δηεύζπλζε  Μπελάθε 3 – Αζήλα 

Τ.Κ. 38987 , ππ όςηλ θπξίνπ Νηθνιάνπ . 

Χασιώτης Ιωάννης ΠΕ 10                                                                                                                                  Παπακωνσταντίνου Κων. ΠΕ 18.02 

Παιχνίδι :  

 

Αθνύ δηαβάζεηε θαιά ην παξόλ θπιιάδην  , λα εηνηκάζεηε έλα βηνγξαθηθό κε ηα πξνζσπηθά ζαο ζηνηρεία θαη κε 

ηηο εμήο πξνϋπνζέζεηο : Είζηε θάηνρνη πηπρίνπ ΤΕΙ , ηνκέα Δηνίθεζεο θαη Οηθνλνκίαο   , γλσξίδεηε πνιύ θαιά 

είηε Η/Υ είηε κία μέλε γιώζζα .  

 

Ελδηαθέξεζηε λα απαληήζεηε ζηελ παξαθάησ αγγειία .  

 

Τελ επόκελε εβδνκάδα θαη ώξα πνπ ζα ζαο αλαθνηλσζεί ζα πεξάζεηε από ζπλέληεπμε επηινγήο .  


