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Σε αυτό το eBook θα κάνουμε μία checklist με τις
βασικές ενότητες που πρέπει να έχει ένα βιογραφικό
σημείωμα. 
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Ένα καλοσχεδιασμένο βιογραφικό σημείωμα παίζει καθοριστικό ρόλο
στη διαδικασία υποβολής αιτήσεων εργασίας, καθώς αποτελεί ένα
ολοκληρωμένο δείγμα της επαγγελματικής πορείας και των προσόντων
ενός ατόμου.

Ένα καλά δομημένο επίσης βιογραφικό σημείωμα, έχει τη δύναμη να
προκαλέσει θετική πρώτη εντύπωση στους υπεύθυνους προσλήψεων,
προκαλώντας τους να εμβαθύνουν περισσότερο στο προφίλ του
υποψηφίου.

Οι διάφορες ενότητες μέσα σε ένα βιογραφικό σημείωμα συμβάλλουν
σε αυτή τη συνολική εντύπωση. 
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Στοιχεία επικοινωνίας

Συνοπτική δήλωση

Εργασιακή εμπειρία

Εκπαίδευση

Δεξιότητες

Προαιρετικά τμήματα (κατά περίπτωση)

Μορφοποίηση & μέγεθος
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1.ΣΤΟΙΧΕΙΑ

 ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ

2.ABOUT ME

Ονοματεπώνυμο
Αριθμός τηλεφώνου
Email
Προφίλ LinkedIn (εάν υπάρχει)

Έλεγξε ότι όλα τα στοιχεία επικοινωνίας σου είναι σωστά. Ακόμα και
το καλύτερο βιογραφικό δεν θα σου εξασφαλίσει μια νέα θέση
εργασίας αν οι εργοδότες δεν μπορούν να σε βρουν. Αυτά είναι:

Η δήλωση για να ξεχωρίσεις από το πλήθος. Εξήγησε ποιος είσαι, τι
έχεις κάνει στο παρελθόν, γιατί είσαι μια πολύ καλή επιλογή για την
επιχείρηση και τι επιδιώκεις στο μέλλον από αυτή τη θέση.

2023CHECKLIST CV CREATION



4.ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ

Εργοδότης, τίτλος εργασίας, επωνυμία επιχείρησης, ημερομηνίες
απασχόλησης και βασικές αρμοδιότητες είναι όλες οι πληροφορίες
που χρειάζεται να συμπεριλάβεις. 

Το πεδίο "εκπαίδευση" αποτελεί κρίσιμο μέρος κάθε βιογραφικού
σημειώματος αφού σε αυτό το τμήμα μπορείς να αναδείξεις τα
ακαδημαϊκά σου επιτεύγματα.

Εκτός από τις τυπικές σπουδές ή τις μεταπτυχιακές σπουδές, εδώ
μπορούν να αναφερθούν και άλλες σχετικές εκπαιδεύσεις, σεμινάρια ή
πιστοποιήσεις που έχεις αποκτήσει.

3.ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΕΜΠΕΙΡΙΑ

2023CHECKLIST CV CREATION



5.HARD & SOFT SKILLS

Word
Excel
Adobe Photoshop
HTML / CSS
Διαχείριση βάσεων δεδομένων

Μπορείς να συμπεριλάβεις στο βιογραφικό σου σημείωμα τόσο τα  
soft skills όσο και τα hard skills. 

Τα hard skills αντιπροσωπεύουν τεχνικές γνώσεις και τεχνογνωσία που
σχετίζονται με τον τομέα της σταδιοδρομίας σου. Παραδείγματα hard
skills είναι:
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Ηγετική ικανότητα
Προσαρμοστικότητα
Επίλυση προβλημάτων
Κριτική σκέψη

Οι εργοδότες συχνά θέλουν εργαζόμενους που μπορούν να
αλληλεπιδρούν καλά μεταξύ τους, να διαχειρίζονται καλά το χρόνο
τους ή να ηγούνται άλλων σε μια ομάδα. Μπορείς λοιπόν να δώσεις
παραδείγματα για το πού και πώς απέδειξες τις κοινωνικές σου
δεξιότητες σε προηγούμενους ρόλους. 

Μερικά παραδείγματα κοινωνικών δεξιοτήτων περιλαμβάνουν:
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Το βιογραφικό σου μπορεί να συμπεριλαμβάνει τα χόμπι και τα
ενδιαφέροντά σου, τυχόν εθελοντική εργασία στην οποία έχεις
αφιερώσει χρόνο, ειδικές κατηγορίες πληροφοριών ανάλογα με το
αντικείμενο, όπως δημοσιεύσεις που έχεις κάνει ή συνέδρια στα
όποια έχεις συμμετάσχει και τις ξένες γλώσσες τις οποίες
γνωρίζεις.

6.ΠΡΟΑΙΡΕΤΙΚA ΤΜHΜΑΤΑ 
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Φρόντισε να έχεις επαγγελματική γραμματοσειρά και ομοιόμορφη
διάταξη σε όλο το αρχείο, στοίχιση , διαστήματα και bullet points
για ευκολότερη ανάγνωση. 

Όσο για το μέγεθος του εγγράφου συνήθως είναι 1 με 2 σελίδες.

7. ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ 
& ΜΕΓΕΘΟΣ
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NOTES



1.Προσαρμογή
Να προσαρμόζεις το βιογραφικό σου σημείωμα για κάθε αίτηση
εργασίας δίνοντας έμφαση στις ανάλογες δεξιότητες και εμπειρίες.

2.Keywords
Όταν χρησιμοποιείς λέξεις-κλειδιά στο βιογραφικό σου σημείωμα,
επικεντρώσου στη συμπερίληψη σχετικών και συγκεκριμένων λέξεων-
κλειδιών που ταιριάζουν με την περιγραφή της θέσης εργασίας για την
οποία κάνεις αίτηση. Αυτό μπορεί να βοηθήσει την αίτηση σου να
ξεχωρίσει.

3.Διόρθωση
Έλεγξε με προσοχή για λάθη γραμματικής, ορθογραφίας και σημεία
στίξης. Βεβαιώσου ότι οι ημερομηνίες, οι τίτλοι εργασίας και τα
στοιχεία επικοινωνίας είναι ακριβή.

2023CHECKLIST CV CREATION



ΧΡΕΙΑΖΕΣΑΙ ΠΕΡΙΣΣΟΤΕΡΑ;

ΕΛΑ ΚΑΙ ΕΣΥ ΜΑΖΙ ΜΑΣ
 ΚΑΙ ΦΤΙΑΞΕ ΕΥΚΟΛΑ 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/
http://skg.education/

