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COVER LETTER -  DOS & DON'TS 2022

DO:

Η συνοδευτική σου επιστολή πρέπει
πάντα να είναι μοναδική για κάθε θέση
για την οποία κάνεις αίτηση! 
Είναι πολύ σημαντικό πριν στείλεις το
βιογραφικό σου σημείωμα και κάνεις
την αίτησή σου, να ψάξεις πληροφορίες
για την εταιρεία και τη διαθέσιμη θέση. 

Μη ξεχνάς πως η συνοδευτική σου
επιστολή είναι ένας επιπλέον τρόπος
για να δείξεις στον πιθανό εργοδότη
σου τι μπορείς να προσφέρεις και γιατί
θα σε ενδιέφερε να εργαστείς εκεί.
Μοιράσου μαζί του το γιατί θα είσαι 
η ιδανική προσθήκη στην ομάδα του.

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΕ ΤΗ

ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗ ΣΟΥ ΕΠΙΣΤΟΛΗ

ΑΝΑΛΟΓΑ ΜΕ ΤΗ ΚΑΘΕ ΘΕΣΗ
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Προσπάθησε να κάνεις την πρώτη σου
παράγραφο όσο πιο συναρπαστική
μπορείς για να σιγουρευτείς πως 
θα κρατήσεις το ενδιαφέρον.

Ανέφερε σε αυτό τις βασικές σου
ικανότητες που αντιστοιχούν στη
διαθέσιμη θέση και για επιπλέον
εντύπωση, βάλε τα σε κουκίδες για να
τραβήξεις την προσοχή και να τα
τονίσεις.

Το cover letter σου, δεν θα πρέπει 
ποτέ να υπερβαίνει τη μια σελίδα! 
Θυμήσου πως όσο πιο σύντομο είναι,
τόσες περισσότερες πιθανότητες 
έχεις να διαβαστεί και να εντυπωθεί
στον παραλήπτη.

ΚΡΑΤΗΣΕ ΤΗ ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗ ΣΟΥ

ΕΠΙΣΤΟΛΗ ΣΥΝΤΟΜΗ ΚΑΙ

ΣΥΓΚΕΚΡΙΜΕΝΗ
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Κάποιες φορές μπορεί να δούμε μια αγγελία αναρτημένη απευθείας
από ένα επαγγελματικό προφίλ εταιρείας, όσον αφορά όμως τη
συνοδευτική επιστολή είναι πολύ καλό να δώσουμε τον έξτρα χρόνο
και προσπάθεια για να βρούμε τον HR manager της εταιρείας και να
απευθύνουμε την επιστολή μας σε αυτόν/αυτήν. 

Η συνοδευτική επιστολή είναι το γράμμα που στέλνεις σε ένα
συγκεκριμένο άνθρωπο εξηγώντας και εκφράζοντας το ενδιαφέρον
σου. Η μικρή λοιπόν λεπτομέρεια του να συμπεριλάβεις το
ονοματεπώνυμο του παραλήπτη, είναι ένας επιπλέον τρόπος να
δείξεις το ενδιαφέρον σου, την προσοχή σου στη λεπτομέρεια καθώς
και το σεβασμό σου.

Pro tip: Μην ξεχάσεις να βάλεις και το δικό σου ονοματεπώνυμο και 
στοιχεία επικοινωνίας!

Η ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗ ΕΠΙΣΤΟΛΗ

ΣΟΥ, ΘΑ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ

ΑΠΕΥΘΥΝΕΤΑΙ ΣΕ ΚΑΠΟΙΟΝ

ΣΥΓΚΕΚΡΙΜΕΝΟ ΠΑΡΑΛΗΠΤΗ
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Ένα cover letter με την ίδια συγκεκριμένη μορφή και το ίδιο κείμενο,
που περιέχει απλά πληροφορίες για εσένα, είναι ουσιαστικά το ίδιο με
το βιογραφικό σου!

Αυτό που θέλεις να πετύχεις με τη συνοδευτική επιστολή, είναι να
δώσεις έξτρα αξία στο βιογραφικό σου σημείωμα καθώς και να
γράψεις τις πιο σημαντικές σου ικανότητες και τους λόγους που θέλεις
και ταιριάζεις στη συγκεκριμένη θέση.

Κράτησε στο νου σου πώς η διαφορά μεταξύ ενός προσωποποιημένου
κειμένου και ενός αντιγραμμένου προτύπου είναι προφανής και είναι
πιθανό να χάσεις την ευκαιρία σου, εάν ο παραλήπτης σου καταλάβει
πως η συνοδευτική σου επιστολή είναι γενικευμένη και όχι φτιαγμένη
για τον ίδιο.

ΜΗΝ ΚΑΝΕΙΣ ΤΗ

ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗ ΣΟΥ ΕΠΙΣΤΟΛΗ

ΓΕΝΙΚΕΥΜΕΝΗ!
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Θυμήσου: το cover letter σου πρέπει να είναι σύντομο και to the point!
Προσπάθησε να το κάνεις να διαφέρει από το βιογραφικό σου,
δίνοντας έξτρα χρήσιμες πληροφορίες για εσένα συνοπτικά!. Όπως και
το βιογραφικό σου, έτσι και η επιστολή σου δεν πρέπει να ξεπερνούν
τη μια σελίδα για να είναι εύκολο να διαβαστούν και να
εντυπωσιάσουν γρήγορα τον/την hiring manager!

ΜΗΝ ΕΠΑΝΑΛΑΒΕΙΣ ΤΙΣ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ ΠΟΥ ΥΠΑΡΧΟΥΝ

ΣΤΟ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ ΣΟΥ!



ΕΛΑ ΚΑΙ ΕΣΥ ΜΑΖΙ ΜΑΣ
 ΚΑΙ ΕΝΙΣΧΥΣΕ ΤΟ
ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ ΣΟΥ

Η ομάδα του skg.education σε περιμένει! Βρες το κατάλληλο
πρόγραμμα που σου ταιριάζει και ξεκίνησε την καριέρα σου

δυναμικά

ΔΕΣ ΠΕΡΙΣΣΟΤΕΡΑ ΕΔΩ!

http://skg.education/

