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Μαθησιακοί Στόχοι

Με την ολοκλήρωση της ενότητας του μαθήματος, ο/η εκπαιδευόμενος/η θα είναι σε 
θέση να:

• Συντάσσει και να δομεί το Βιογραφικό του/της για κάθε θέση εργασίας που το/την 
ενδιαφέρει

• Διαμορφώνει το προφίλ του/της στο LinkedIn

• Να προετοιμάζεται σωστά για μια συνέντευξη επιλογής

• Να γνωρίζει το συμπεριφορικό προφίλ των συνεντεύξεων και να το εφαρμόζει

• Να μπορεί να παρουσιάσει τον εαυτό του/της και τα δυνατά του/της σημεία με τρόπο 
σαφή και δομημένο

• Να μπορει να διαχειρίζεται ‘δύσκολες΄ερωτήσεις κατά τη συνέντευξη επιλογής
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Το Βιογραφικό Σημείωμα
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Το Βιογραφικό Σημείωμα

Τί είναι το βιογραφικό σημείωμα (CV);

Μία πιστή, ειλικρινής και λιτή απεικόνιση του εαυτού μας σε δύο - τρεις σελίδες χαρτί. 

Αποτυπώνει με λέξεις όλα εκείνα τα οποία απαρτίζουν το επαγγελματικό και γνωστικό μας οπλοστάσιο, 

και μας καθιστούν ανταγωνιστικούς στην αγορά εργασίας. 

Θα πρέπει να έχει αμεσότητα και ευελιξία, καθώς είτε στην

ηλεκτρονική είτε στην έντυπη μορφή του συμπυκνώνει 

το σύνολο της ακαδημαϊκής και επαγγελματικής

πορείας του συντάκτη. 
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Το Βιογραφικό Σημείωμα

Σύμφωνα με έρευνες: Ένας υπεύθυνος επιλογής αφιερώνει λιγότερο από 2 λεπτά για την 
ανάγνωση ενός βιογραφικού – πολύ συχνά αφιερώνει μόλις 30 δευτερόλεπτα.

Οπότε, βασικός στόχος κατά τη σύνταξη του βιογραφικού είναι η βέλτιστη αξιοποίηση 
αυτού του σύντομου του χρόνου.

Προτείνεται το βιογραφικό να διαμορφώνεται κάθε φορά ανάλογα με τη θέση εργασίας 
που απευθύνεται.
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Το Βιογραφικό Σημείωμα

Πώς μπορούμε να κάνουμε το βιογραφικό σημείωμα πιο αποτελεσματικό;

Ένα σωστά συνταγμένο, δομημένο και ευπαρουσίαστο βιογραφικό σημείωμα ανοίγει 
πόρτες και διευκολύνει τον δύσκολο δρόμο του υποψηφίου στη σημερινή αγορά 
εργασίας.

Βασικά χαρακτηριστικά:
• Σωστή Σύνταξη

• Άριστη Ορθογραφία

• Ευανάγνωστο

• Δόμηση & Εσωτερική συνέπεια (στο περιεχόμενο)

• Άλλα: Σωστή και λογική διαδοχή των ενοτήτων, με αποστάσεις η μία από την άλλη, σαφή 
ονομασία κάθε ενότητας σε αναλογία με το περιεχόμενο της, περιθώρια σε πλήρη στοίχιση, 
σωστή τοποθέτηση χρονικών περιόδων (με τη σωστή σειρά)
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Βασική Δομή

1. Προσωπικά Στοιχεία & Στοιχεία Επικοινωνίας

2. Επαγγελματική Εμπειρία

3. Εκπαίδευση & Επιμόρφωση

4. Γνώση Ξένων Γλωσσών & Γνώσεις Πληροφορικής

5. Ειδικές Ικανότητες

6. Επιστημονικές Εργασίες | Δημοσιεύσεις

7. Εθελοντικές Δράσεις |Άλλες Δραστηριότητες

8. Ενδιαφέροντα

9. Συστάσεις

*

Αν ειναι δυνατό, ειναι καλό το 
CV να καλυπτει μία μόνο 

σελίδα 
(εκτός αν έχουμε 

ακαδημαϊκό/ερευνητικό έργο, 
δημοσιεύσεις, κλπ.)
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Προσωπικά Στοιχεία & Στοιχεία Επικοινωνίας

• Ον/μο (με μικρά γράμματα ώστε να φαίνεται ο τόνος)

• Τηλ. Επικοινωνίας (σταθερό, κινητό)

• Ηλ. Διεύθυνση (email)

• Ημερομηνία Γέννησης

• Εθνικότητα (κυρίως αν πρόκειται για θέση στο εξωτερικό)
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Επαγγελματική Εμπειρία

• Ημερομηνίες έναρξης και λήξης απασχόλησης, όνομα εργοδότη, τίτλος θέσης, βασικά 
καθήκοντα.

Παραδείγματα:
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Εκπαίδευση & Επιμόρφωση

• Ημερομηνίες  έναρξης και λήξης κύκλου σπουδών (ξεκινώντας από την πιο 
πρόσφατη), όνομα εκπαιδευτικού φορέα, τίτλος πτυχίου, ενδεικτικά μαθήματα & 
εργασίες αν χρειάζεται. 

Δε χρειάζεται να συμπεριλάβετε το βαθμό, εκτός κι αν εμπεριέχει κάποια διάκριση.

Παραδείγματα:

Παράδειγμα στην Αγγλική γλώσσα

Aναφορά μόνο σε μαθήματα που έχουν σχέση με το πεδίο ενδιαφέροντος
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Γνώση Ξένων Γλωσσών & Γνώσεις Πληροφορικής

→Γλώσσα:

• Ημερομηνία απόκτησης πτυχίου, όνομα εκπαιδευτικού φορέα/τίτλος πτυχίου

• Διαχωρισμός σε γραπτό και προφορικό λόγο

Παραδείγματα*:

*Στα παραδείγματα δεν αναγράφεται η ημ/νια απόκτησης του πτυχίου. Μπορεί να μπει σε παρένθεση στο 
τέλος κάθε γραμμής πχ. (2019)

Παράδειγμα στην Αγγλική γλώσσα



QMSCERT

Εκπαίδευση ομάδων ανθρώπινου δυναμικού του ΟΠΑ σε θέματα διασφάλισης ποιότητας και στους τρόπους εφαρμογής της 12

Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Γνώση Ξένων Γλωσσών & Γνώσεις Πληροφορικής

→Πληροφορική:

• Ημερομηνία απόκτησης πτυχίου, όνομα εκπαιδευτικού φορέα/τίτλος πτυχίου

• Αναλυτική παρουσίαση όλων των τίτλων και δεξιοτήτων

Παραδείγματα:
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Παραδείγματα Πιστοποιήσεων:
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Ειδικές Ικανότητες | Δεξιότητες

Παραδείγματα: «συγχρονισμένη κολύμβηση - 5 χρόνια, συμμετοχή σε αγώνες, 2 χάλκινα 
μετάλλια», «αθλητική ιππασία – 8 χρόνια, κατοχή διπλώματος ‘License’ υπερπήδησης 
εμποδίων και ιππικής δεξιοτεχνίας, συμμετοχή σε τοπικούς και εθνικούς αγώνες).

Δεξιότητες που μπορούν να διατυπωθούν:

Πνεύμα συνεργασίας, διατήρησή θετικής στάσης και ψυχραιμίας στις αποτυχίες,

Επίτευξη στόχων και τήρηση χρονοδιαγράμματος, επικοινωνιακές δεξιότητες, κλπ.
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Παραδείγματα Soft Skills:
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Προφίλ

Τέλος, είναι καλό να υπάρχει στην αρχή του Βιογραφικού (πχ μετά τα στοιχεία 
επικοινωνίας) μια παράγραφος που θα περιγράφει περιληπτικά το προφίλ σας.

Η περίληψη του προφίλ:

• εφιστά την προσοχή του αναγνώστη, 

• κεντρίζει το ενδιαφέρον,

• διευκολύνει την στοχευμένη ανάγνωση,

• παρέχει συνοπτική εικόνα για τον επαγγελματικό στόχο. 
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Προφίλ

Παραδείγματα:
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Προφίλ

Παραδείγματα:
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Το Βιογραφικό Σημείωμα – Οδηγός Σύνταξης

Προφίλ

Παραδείγματα:
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Το Βιογραφικό Σημείωμα

Εξατομίκευση με βάση το προφίλ

Ο υποψήφιος ο οποίος έχει συμμετάσχει σε πρόγραμμα Erasmus με παρακολούθηση μαθημάτων και 
επιτυχείς εξετάσεις στον εκεί κύκλο σπουδών, μπορεί να δημιουργήσει μία καινούρια ενότητα υπό την 
ονομασία «Πρόγραμμα Erasmus».

Παράδειγμα διατύπωσης κειμένου: «στο πλαίσιο του προγράμματος ανταλλαγής φοιτητών Erasmus, 
παρακολούθηση και επιτυχής εξέταση σε μαθήματα του κύκλου σπουδών στο πανεπιστήμιο (…)».
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Το Βιογραφικό Σημείωμα

Εξατομίκευση με βάση το προφίλ

Ο υποψήφιος που έχει πραγματοποιήσει πρακτική άσκηση, είναι σκόπιμο να δημιουργήσει μία νέα 
ενότητα με τίτλο «Πρακτική Άσκηση» στην οποία θα αναφερθεί εκτενώς στα καθήκοντα της 
συγκεκριμένης θέσης.
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Το Βιογραφικό Σημείωμα

Εξατομίκευση με βάση το προφίλ

Προσθήκη μίας ενότητας με τίτλο «Επαγγελματική Δραστηριότητα», το περιεχόμενο της οποίας αφορά 
οποιαδήποτε επαγγελματική ενασχόληση ακόμη και μη σχετική με το αντικείμενο σπουδών. 

Είναι σημαντικό για τον υποψήφιο να αναφερθεί σε εργασίες πάσης φύσεως – ασχέτως χρονικού 
διαστήματος απασχόλησης – καθώς αποδεικνύουν πως είναι ενεργό μέλος του εργατικού δυναμικού της 
χώρας, έχει ολοκληρώσει με επιτυχία καθήκοντα των συγκεκριμένων θέσεων, έχει εργαστεί υπό συνθήκες 
μικρής ή μεγαλύτερης πίεσης, έχει ενσωματωθεί με επιτυχία σε ένα εργασιακό περιβάλλον στο οποίο 
έπρεπε να συμμορφωθεί με συγκεκριμένους κανόνες, και ενδεχομένως έχει αναλάβει σημαντικούς ρόλους 
στο χώρο εργασίας του.
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Το Βιογραφικό Σημείωμα

Ειλικρίνεια

Το βιογραφικό εξυπακούεται πως είναι ειλικρινές και για οτιδήποτε αναφέρεται σε αυτό υπάρχει και το 
αντίστοιχο ντοκουμέντο.

Η ακρίβεια στην διατύπωση έχει βαρύνουσα σημασία ώστε να αποτυπωθεί με σαφήνεια για παράδειγμα η 
περιγραφή της εκάστοτε θέσης που κατείχε ο υποψήφιος κατά το παρελθόν (καθηκοντολόγιο, περιγραφή 
αρμοδιοτήτων, στοιχεία επιχείρησης). Έτσι, αναδεικνύεται η εξειδίκευση και η καταλληλότητα του 
υποψηφίου.
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Το Προφίλ στο LinkedIn
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Το προφιλ στο LinkedIn

Σήμερα, σε πολλούς τους κλάδους (π.χ.  πληροφορική / finance / banking) πολύ 
μεγάλο ποσοστό των εταιρειών αναρτά αγγελίες μόνο στο Linkedin ή χρησιμοποιούν 
το Linkedin ως εργαλείο για να εντοπίσουν πιθανούς υποψηφίους με τα 
χαρακτηριστικά που χρειάζεται ο εκάστοτε ρόλος (scouting). 

Δεν ξεχνάμε ότι το προφιλ μας στο LinkedIn ειναι σήμερα εξίσου σημαντικό με το 
Βιογραφικό μας, γι’ αυτό φροντίζουμε να το έχουμε ενημερωμένο.



QMSCERT

Εκπαίδευση ομάδων ανθρώπινου δυναμικού του ΟΠΑ σε θέματα διασφάλισης ποιότητας και στους τρόπους εφαρμογής της 27

Το προφιλ μας στο Linked In

Το Προφιλ στο LinkedIn είναι πάντα στα Αγγλικά

Σύντομες Οδηγίες διαμόρφωσης του Profile

• Όνομα: το πλήρες όνομα μας στα αγγλικά, όπως το έχουμε αναγράψει στο 
βιογραφικό μας  

• Τίτλος: πρόσφατος επαγγελματικός τίτλο/ θέση, εφόσον είναι σχετικός με αυτό που 
ψάχνουμε. 

• About: μικρή αναφορά (3- 4 γραμμές) στα skills μας, στην εμπειρία μας αλλά και σε 
αυτό που ψάχνουμε (παρόμοιο με το Προφιλ στο Βιογραφικό).
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Το προφιλ μας στο Linked In

Το Προφιλ στο LinkedIn είναι πάντα στα Αγγλικά

Σύντομες Οδηγίες διαμόρφωσης του Profile

• Επαγγελματική εμπειρία: Ιεράρχηση απο την πιο πρόσφατη στην πιο παλαιή. 

• Ακαδημαική εκπαίδευση: Οι σπουδές με ιεράρχηση απο το πιο πρόσφατο προς το πιο 
παλιό (δεν προσθέτουμε τα σεμινάρια). 

• Licenses & Certifications: Εδώ προσθέτουμε τα σεμινάρια και τυχόν διπλώματα που 
έχουμε λάβει.
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Προετοιμασία για τη 
Συνέντευξη Επιλογής
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Η Συνέντευξη Επιλογής

Το τελευταίο αλλά ταυτόχρονα και το πιο σημαντικό στάδιο στην αναζήτηση μιας θέσης εργασίας, 
αποτελεί η συνέντευξη επιλογής. 

Τί είναι η Συνέντευξη επιλογής;

Είναι η συνέντευξη κατά την οποία αξιολογείται το βιογραφικό και εν γένει το σύνολο των προσόντων του 
υποψηφίου από τον υπεύθυνο (ή τους υπεύθυνους) επιλογής.

• Υπάρχουν διαφορετικά είδη συνέντευξης επιλογής, όπως π.χ. ατομική συνέντευξη (που γίνεται με τη 
συμμετοχή ενός υποψηφίου κάθε φορά) ή ομαδική συνέντευξη (στην οποία οι υπεύθυνοι ή ο 
υπεύθυνος επιλογής παίρνουν συνέντευξη από περισσότερους υποψηφίους ταυτόχρονα).

• Η συνέντευξη επιλογής αποτελεί μια μοναδική ευκαιρία ανάδειξης των προτερημάτων του υποψηφίου. 
Επιπλέον, η συμμετοχή του υποψηφίου στο στάδιο της συνέντευξης επιλογής αποτελεί από μόνη της 
μια σημαντική επιτυχία, καθώς σημαίνει ότι το βιογραφικό ή/και η συνοδευτική επιστολή πέτυχαν το 
στόχο τους.
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Η Συνέντευξη Επιλογής

Ο υποψήφιος μέσα από τη διαδικασία της συνέντευξης έχει τη δυνατότητα να «πείσει» τον υπεύθυνο 
επιλογής για την καταλληλότητά του για την συγκεκριμένη θέση εργασίας, αναπτύσσοντας τα 
επιχειρήματά του με σαφήνεια και αυτοπεποίθηση. 

Είναι απαραίτητο ο υποψήφιος να χειριστεί σωστά το περιεχόμενο του βιογραφικού του και ιδιαίτερα 
τυχόν «αδυναμίες», όπως π.χ. κενά στην επαγγελματική του σταδιοδρομία, μεγάλος χρόνος ολοκλήρωσης 
σπουδών, κτλ. 

Επιπλέον, ο υποψήφιο ς θα πρέπει να «ξεδιπλώσει» όλες τις θετικές πτυχές του χαρακτήρα του που δεν 
μπορούν να αποτυπωθούν σε ένα βιογραφικό σημείωμα, επιδεικνύοντας μεταξύ άλλων, ωριμότητα, 
πειστικότητα και ενθουσιασμό για την προς κάλυψη θέση.

Εξίσου σημαντική είναι η συμπεριφορά του υποψηφίου κατά τη διάρκεια της συνέντευξης και ο σεβασμός 
του άγραφου «πρωτοκόλλου» της όλης διαδικασίας. Θα πρέπει για παράδειγμα να έχει προετοιμαστεί 
κατάλληλα για τη συνέντευξη μελετώντας τις δομές και την ιστορία της επιχείρησης, να φροντίσει η 
εμφάνιση και η συμπεριφορά του να αποπνέουν σεβασμό για το περιβάλλον της επιχείρησης.
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Η Συνέντευξη Επιλογής

Βασικά Χαρακτηριστικά μιας Συνέντευξης Επιλογής:

• Το τελικό στάδιο στην διεκδίκηση μία θέσης εργασίας – από μόνη της αποτελεί και συνιστά επιτυχία 

• Δομημένη διαδικασία αξιολόγησης με προκαθορισμένο σκοπό την αξιολόγηση του υποψηφίου για την 
επιλογή του πιο κατάλληλου (best fit)

• Είναι προκαθορισμένη χρονικά 

• Ορίζεται από την θέση υπό αξιολόγηση, την εταιρεία και τον συνεντευκτή και τον υποψήφιο

• Διμερής διαδικασία: Aξιολόγηση της εταιρίας προς τον υποψήφιο αλλά και του υποψηφίου για την 
εταιρία.
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Προετοιμασία για τη Συνέντευξη

Είναι αυτονόητο πως ένα σωστά δομημένο και χωρίς λάθη βιογραφικό σε συνδυασμό με μια άρτια 
συνοδευτική επιστολή, ανεβάζουν τις προσδοκίες του εκάστοτε συνεντευκτή από τον υποψήφιο, ο οποίος 
με τη σειρά του θα πρέπει να ανταποκριθεί με τον καλύτερο δυνατό τρόπο στις ερωτήσεις του πρώτου, 
επιβεβαιώνοντας τις προσδοκίες αυτές. 

Οι απαντήσεις λοιπόν του υποψηφίου θα πρέπει να είναι ειλικρινείς, ευθείς, συνεπείς, και να μην 
αφήνουν περιθώρια παρερμηνειών ή ασαφών σημείων. 

Επίσης θα πρέπει να είναι περιεκτικές, να εμφανίζουν συνοχή μεταξύ τους και να δείχνουν ωριμότητα και 
όχι επιπολαιότητα. 

Είναι σκόπιμο να έχει προηγηθεί από τον υποψήφιο μια όσο τον δυνατόν σε βάθος προετοιμασία (ένα 
είδος «προπόνησης» με πιθανές ερωτήσεις και σχετικές απαντήσεις) ώστε ο υποψήφιος να έχει 
εγκλιματιστεί στις απαιτήσεις της διαδικασίας.
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Προετοιμασία για τη Συνέντευξη

Προαπαιτούμε να μιας επιτυχημένης συνέντευξης:

• Απόλυτη συνέπεια στην ώρα του ραντεβού

• Επαγγελματική εμφάνιση / συμπεριφορά 

• Ομαδοποιημένη γνώση βιογραφικού σημειώματος 

• Σαφείς & δομημένες απαντήσεις / ειλικρίνεια, καθαρότητα 

• Σωστή προετοιμασία και γνώση του προφίλ της επιχείρησης 

• Σαφές κίνητρο στελέχωσης της θέσης και πειστική ικανότητα 

• Υπεύθυνη και ολοκληρωμένη εκδήλωση ενδιαφέροντος

• Λεκτική και μη λεκτική επικοινωνία (στάση σώματος, οπτική επαφή, χειραψία, κλπ.)
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Προετοιμασία για τη Συνέντευξη

Βασικά σφάλματα Συνέντευξης 

• Καθυστερημένη άφιξη στον τόπο και την ώρα συνάντησης

• Συμπεριφορές μη τυπικές / στερούμενες σοβαρότητας και επαγγελματισμού 

• Χρήση ενικού αριθμού προς τον συνεντευκτή / φιλικός τόνος 

• Άγνοια του προφίλ της επιχείρησης / τμήματος / θέσης εργασίας 

• Ανεπάρκεια στην συμπυκνωμένη παρουσίαση του βιογραφικού

• Όχι σαφής ένδειξη του υψηλού κινήτρου και της ανάγκης στελέχωσης

• Απαντήσεις αόριστες, όχι δομημένες, μακρόσυρτες, μη πειστικές 

• Τόνος και στάση σώματος που καταδεικνύει χαλαρότητα και ανωριμότητα 

• Ανεπάρκεια στην διαπροσωπική επικοινωνία 
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Προετοιμασία για τη Συνέντευξη

Σωστή προετοιμασία για τη Συνέντευξη:

• Άριστη γνώση βιογραφικού στα κομβικά του σημεία

• Περιήγηση στον Ιστότοπο της επιχείρησης / εξοικείωση με το προφίλ και τα βασικά 
στοιχεία της επιχείρησης 

• Καλή γνώση τμήματος και θέσης εργασίας / κατανόηση αγγελίας

• Ανάδειξη καταλληλότητας υποψηφίου / εξατομίκευση προσόντων

• Επιμελημένη εμφάνιση δίχως πολυχρωμία και προχειρότητα στην ένδυση 

• Έγκαιρη προσέλευση ώστε να διαφανεί η διαθεσιμότητα και το κίνητρο 

• Διαθέσιμα τα όποια έγγραφα τυχόν ζητηθούν σε ειδική αδιάβλητη διαφάνεια 

• Ανάπτυξη δεξιοτήτων / τεκμηρίωση αυτών & αντιστοίχιση στην θέση 
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Προετοιμασία για τη Συνέντευξη

Πριν τη Συνέντευξη προσπαθήστε να απαντήσετε στις παρακάτω ερωτήσεις

• Τί δεξιότητες, ικανότητες, γνώσεις κατέχετε που ταιριάζουν στην θέση και στις 
απαιτήσεις ; Αναζητήστε αποδείξεις.

• Ταιριάζει η θέση στο πλάνο καριέρας σας και στους επαγγελματικούς σας στόχους ; 

• Αναζητήστε τρόπους να αναδείξετε την σχετικότητα της προϋπηρεσίας, γνώσεων και 
δεξιοτήτων με την θέση υπό συζήτηση

• Προετοιμαστείτε για τα τυχόν κενά του βιογραφικού 

✓ Τι αποκόμισα από την εμπειρία 

✓ Πως την μετέτρεψα σε πλεονέκτημα 

✓ Ανάλυση υπό θετική σκοπιά
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής

Κατά τη διαδικασία της Συνέντευξης:

• Ακούστε προσεκτικά δείχνοντας ενεργό ενδιαφέρον

• Προσπαθήστε να σκέπτεστε από την θετική πλευρά ακόμα και σε κενά ή αδυναμίες 
στο βιογραφικό σας-τι κέρδισα από την εμπειρία, πως μετέτρεψα το μειονέκτημα σε 
πλεονέκτημα

• Ζητήστε εξακρίβωση σε μια ερώτηση που δεν κατανοήσατε πλήρως

• Προσπαθήστε να απαντάτε με σαφήνεια με ανοικτές απαντήσεις χωρίς επαναλήψεις 
– όχι μονολεκτικές, αόριστες απαντήσεις 

• Μην φοβάστε να σιωπήσετε σκεπτόμενοι την απάντηση σας
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής

Έρευνες δείχνουν ότι οι εντυπώσεις σχηματίζονται στα πρώτα 60’’ και αλλάζουν 
δύσκολα! 

✓ 55% Γλώσσα του σώματος (ντύσιμο, στάση σώματος κτλ.) 

✓ 38% Τόνος φωνής 

✓ 7% Λεκτική Επικοινωνία 

✓ Ανοικτές απαντήσεις, Προσεκτικό άκουσμα, Γνώσεις για την εταιρία, Ερωτήσεις –
Ενεργητικότητα, Υπερβολή ή υποτίμηση, Ταχύτητα Απαντήσεων, Σαφήνεια & 
Ακρίβεια, Διακριτικό Χιούμορ 

• Να είστε ζεστοί, φιλικοί, θετικοί, χαμογελαστοί, σοβαροί 

• Δυνατή χειραψία, διατήρηση οπτικής επαφή (ειλικρίνεια, ενδιαφέρον, ακρόαση)
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής

Οι ερωτήσεις που θα σας τεθούν μπορούν να αφορούν στα παρακάτω:

• Ερωτήσεις με βάση την εκπαίδευση, ενδιαφέροντα, επαγγελματική εμπειρία, τα 
επιτεύγματά, γνώσεις και τους στόχους

• Ερωτήσεις σχετικά με κενά χρονικά διαστήματα του βιογραφικού

• Ερωτήσεις που αφορούν την γνώση της θέσης υπό συζήτηση καθώς και της εταιρίας

• Ερωτήσεις σχετικές με προσωπικά χαρακτηριστικά, στάσεων, αξιών, τι κινητοποιεί , 
διαπροσωπικών δεξιοτήτων, αντιλήψεις 

• Κλείσιμο συνέντευξης-παρακίνηση για ερωτήσεις
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής
Συμβουλές διαχείρισης ‘δύσκολων’ ερωτήσεων

• Πείτε μου μερικά πράγματα για εσάς

▪ H απάντηση θα πρέπει να επικεντρώνεται περισσότερο στην ακαδημαϊκή και 
επαγγελματική εμπειρία 

▪ Οργανώστε την απάντηση σας με κύριο στόχο να υπογραμμιστούν εκείνα τα 2-3 
δυνατά σας σημεία που θα είναι σημαντικά για την θέση βασιζόμενοι:

✓στην εκπαίδευση σας

✓στην μέχρι τώρα επαγγελματική σας πορεία 

✓στις δεξιότητες/ικανότητες τις οποίες έχετε αναπτύξει 

✓στους επαγγελματικού σας στόχους και πως ταιριάζουν με την συγκεκριμένη 
θέση-εταιρία 
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής
Συμβουλές διαχείρισης ‘δύσκολων’ ερωτήσεων

• Ποια είναι τα μειονεκτήματα σας ;

▪ Αποφυγή χαρακτηριστικών που θα εθεωρείτο μειονέκτημα καθολικά (π.χ. 
ανταγωνιστικός, απώλεια ελέγχου υπό πίεση, κλπ) 

▪ Αποφυγή αναφοράς αδυναμιών που αντικρούονται στη θέση για την οποία είστε 
υποψήφιος (πχ ‘δεν είμαι επικοινωνιακός/η’ για μια θέση διαχείρισης 
πελατειακών σχέσεων, κλπ)

▪ Δώστε μόνο ένα παράδειγμα, εκτός αν σας ζητηθεί διαφορετικά

▪ Απάντηση υπό θετική σκοπιά: δείξτε ότι εχετε αυτογνωσία των αδυναμιών σας τις 
οποόιοες όμως έχετε βρει τρόπους να διαχειρίζεστε και να βελτιώνετε. 
Παράδειγμα: ‘ αγχώνομαι εύκολα αλλά είναι πάντα πολύ καλά 
προετοιμασμένος/η και η οργανωτικότητά του με βοηθάει να το διαχειρίζομαι και 
να μην επηρεάζει την απόδοσή μου
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής
Συμβουλές διαχείρισης ‘δύσκολων’ ερωτήσεων

• Ποια είναι τα δυνατά σημεία σας ;

▪ Αναφορά soft και hard skills. 

Παραδειγματα:οργανωτικός/ή, συνεπής στη δουλειά και στα ωράρια, μαθαίνω 
εύκολα, έχω καλή γνώση χρήσης του xx εργαλείου/software/ γλώσσας /τεχνικής κ.ο.κ 
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής

Συμβουλές διαχείρισης ‘δύσκολων’ ερωτήσεων

• Παρατηρώ ότι λάβατε το πτυχίο σας στα 6 χρόνια. Για ποιο λόγο ;

▪ Είναι φυσιολογικό να υπάρχουν κενά ή κάποιες αδυναμίες στο βιογραφικό σας

▪ Μην προσπαθήστε να απολογηθείτε

▪ Απαντήστε με φυσικότητα και βασισμένοι σε δεδομένα 

▪ Παραμείνετε θετικοί, εξηγήστε τι μάθατε από την συγκεκριμένη εμπειρία και πως 
την μετατρέψατε σε πλεονέκτημα
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Κατά τη Συνέντευξη Επιλογής

Συμβουλές διαχείρισης ‘δύσκολων’ ερωτήσεων

• Πως οργανώνετε τον χρόνο σας στην δουλειά;

▪ Σημαντικό: Θέτετε προτεραιότητες ανάλογα με την σπουδαιότητα του κάθε task 

▪ Άλλα παραδείγματα: προετοιμάζεστε από την προηγούμενη μέρα για την επόμενη, 
ώστε να μπορείτε να κάνετε καλό time management καθημερινά. Χρησιμοποιείτε 
εργαλεία (calendar, agenda) για να οργανώνετε και να θυμάστε τα tasks σας
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Συμπεράσματα/Επίλογος

• Κατά την αναζήτηση εργασίας ειναι σηματικη η σωστή διαμόρφωση του βιογραφικού 
ανάλογα με τη θέση που κάνουμε αίτηση. 

• Είναι επίσης σημαντικό να έχουμε ενημερωμένο το προφίλ μας στο Linkedin

• Πριν τη συνέντευξη, κάνουμε καλή προετοιμάσία μελετώντας το βιογραφικό μας, το 
προφιλ της εταιρίας και τις αρμοδιότητες της θέσεις που μας ενδιαφέρει.

• Κατά τη διαδικασία της συνέντευξης προσπαθούμε να έχουμε θετική στάση, και να 
παρουσιάσουμε τα δυνατά μας συμεία με τρόπο δομημένο και συγκροτημένο.

• Δίνουμε προσοχή και στη μη λεκτική επικοινωνία (πχ στάση του σώματος)

Γενικά, είναι καλό να ενημερωνόμαστε πάντα για τις νέες θέσεις εργασίας και τις 
δεξιότητες που απαιτούνται στο κλάδο που μας ενδιαφέρει ώστε να βελτιώνουμε το 
προφιλ μας.
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Πηγές

• Γραφείο Διασύνδεσης ΟΠΑ (https://www.aueb.gr/el/career/)

• Υλικό από παρουσιάσεις Συμβούλων Καθηγητών 
(https://www.aueb.gr/el/career/ereynes-paroysiaseis-entypa-kai-allo-yliko)

https://www.aueb.gr/el/career/
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