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Ο∆ΗΓΟΣ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΣΗΜΕΙΩΜΑΤΟΣ ΓΙΑ ΝΕΑΡΑ ΑΤΟΜΑ 

 

Προσωπικά στοιχεία 

 

Αναφέρουµε το ονοµατεπώνυµο όπως ακριβώς αναφέρεται στα επίσηµα έγγραφα ή στο 

δελτίο αστυνοµικής µας ταυτότητας 

 

∆ιεύθυνση 

 

Συνήθως αναφέρουµε την ταχυδροµική διεύθυνση της µόνιµης κατοικίας µας (ή αυτή 

των γονιών µας) για να µας βρίσκουν ακόµα κι αν κάποια στιγµή χρειαστεί να 

αλλάξουµε διεύθυνση 

 

Τηλέφωνο 

 

Συνήθως το σταθερό τηλέφωνο των γονιών µας και έπειτα το κινητό µας (εφόσον 

υπάρχει). Προσπαθούµε να εξασφαλίσουµε ότι το νούµερο που δίνουµε θα είναι 

διαθέσιµο και θα µπορεί κάποιος να απαντήσει ακόµα και αν εµείς λείπουµε 

 

E-mail 

 

∆ίνουµε τη διεύθυνση του ηλεκτρονικού µας ταχυδροµείου µόνο στην περίπτωση που 

µπορούµε να ελέγχουµε την ηλεκτρονική µας αλληλογραφία σε σταθερή βάση. Σε 

περίπτωση free mail επιλέγουµε αξιόπιστα user names. Όχι για παράδειγµα 

“sweetie@hotmail.com” ή “littledarling@yahoo.gr”. Το καλύτερο είναι να επιλέγουµε το 

ονοµατεπώνυµό µας ή τα αρχικά από το όνοµα και ολόκληρο το επώνυµο για 

παράδειγµα “antoniapapa@yahoo.gr” 

 

Εθνικότητα 

 

Για παράδειγµα: Ελληνική, Γερµανική, Αγγλική, Βουλγάρική κλπ.  

 

Ηµεροµηνία γέννησης 

 

Ακολουθούµε τη σειρά (ηµέρα, µήνας, έτος). Στην περίπτωση που αποστέλλουµε το 

βιογραφικό µας σε κάποια επιχείρηση άλλης χώρας φροντίζουµε να αναφέρουµε την 

ηµεροµηνία που συνηθίζεται να ακολουθούν στη συγκεκριµένη χώρα !!!!! 

 

Σχολική εκπαίδευση 

 

Πάντα ξεκινάµε από την πιο πρόσφατη εκπαίδευση και καταλήγουµε στην πιο παλιά. 

∆ηλαδή αν έχουµε αποφοιτήσει από κάποιο δηµόσιο Ινστιτούτο Επαγγελµατικής 

Κατάρτισης (ΙΕΚ) θα πρέπει να το αναφέρουµε πρώτο καθώς και την ειδικότητα που 

αποκτήσαµε. Κατόπιν αναφέρουµε τη φοίτησή µας για παράδειγµα σε κάποιο Ενιαίο 

Λύκειο (αναφέροντας πάντα και ποιο ήταν αυτό π.χ. 1
ο
 Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλονίκης) 

και τέλος τη φοίτησή µας στην πρωτοβάθµια εκπαίδευση.  
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Εποµένως αναφέρουµε αρχικά τη διάρκεια φοίτησης έτος από - έως (π.χ. 2000 – 2003) 

καθώς και το όνοµα και τον τύπο της σχολικής µονάδας στην οποία φοιτήσαµε (π.χ. 

Ενιαίο Λύκειο, ΤΕΕ, ΙΕΚ, ΤΕΣ κλπ) 

 

Στο σηµείο αυτό µπορούµε να αναφέρουµε τα «αγαπηµένα µας» µαθήµατα, αυτά δηλαδή 

που παρακολουθήσαµε στη σχολική µας µονάδα και ήταν περισσότερο ενδιαφέροντα σε 

σχέση µε κάποια άλλα. Με αυτόν τον τρόπο δίνουµε να καταλάβει το άτοµο που διαβάζει 

το βιογραφικό µας τα προσωπικά µας ενδιαφέροντα και τις κλίσεις µας σε συγκεκριµένα 

θεµατικά γνωστικά πεδία. ∆εν αναφέρουµε τους βαθµούς που πήραµε σε συγκεκριµένα 

µαθήµατα. Αυτό µπορεί να φανεί στους τίτλους σποδών που θα επισυνάψουµε στο 

βιογραφικό µας. 

 

Ειδικά µαθήµατα/συµµετοχή σε σχολικές δραστηριότητες εκτός προγράµµατος σπουδών 

 

Σε αυτό το σηµείο είναι σηµαντικό να αναφέρουµε οποιαδήποτε δραστηριότητα στην 

οποία επιδοθήκαµε κατά τη διάρκεια της σχολικής µας ζωής και αφορούσε συµµετοχή σε 

καλλιτεχνικές δραστηριότητες, ταξίδια στο εξωτερικό στο πλαίσιο κάποιων σχολικών ή 

εξωσχολικών προγραµµάτων, πρωτοβουλίες µας που οδήγησαν στην οργάνωση οµάδων 

εργασίας για τη συγκρότηση σχολικής βιβλιοθήκης ή οτιδήποτε αφορά τη 

δραστηριοποίησή µας για την ανάπτυξη των λεγόµενων κοινωνικών δεξιοτήτων. Τι 

εννοούµε όµως µε τον όρο «κοινωνικές δεξιότητες»; Από τα µέσα της δεκαετίας του ’90 

η Ευρωπαϊκή Ένωση άρχισε να δίνει έµφαση στην ανάγκη ανάπτυξης των «κοινωνικών 

δεξιοτήτων» των πολιτών, προκειµένου να γίνονται περισσότερο παραγωγικοί και 

ενεργοί, αλλά και να προσαρµόζονται δηµιουργικά στις αλλαγές και εξελίξεις. Η Λευκή 

Βίβλος της Ε.Ε. (1996) θεωρεί ότι οι κοινωνικές δεξιότητες είναι εκείνες της διαχείρισης 

των σχέσεων, της συνεργασίας, οµαδικής εργασίας, δηµιουργικότητας και επιδίωξης 

ποιότητας. Η σύνοδος της Λισαβόνας (2000) προσδιόρισε ως κοινωνικές δεξιότητες την 

αυτοπεποίθηση, τον αυτοπροσανατολισµό και τη διακινδύνευση. Επίσης ως κοινωνικές 

δεξιότητες χαρακτηρίζονται οι ακόλουθες: η ικανότητα να εκφράζεσαι αποτελεσµατικά, 

η ικανότητα να αξιολογείς καταστάσεις και να επιλύεις προβλήµατα, η ικανότητα να 

διευθύνεις ανθρώπους, η δηµιουργικότητα, ακόµα και η ικανότητα να µαθαίνεις πώς να 

µαθαίνεις. Να γιατί οι εξωσχολικές δραστηριότητες (ή ακόµα και οι σχολικές εκτός 

παρακολούθησης µαθηµάτων) παίζουν σηµαντικό ρόλο στο αναφερθούν στο βιογραφικό 

µας.  

 

Εργασιακή εµπειρία ή απασχόληση κατά τη διάρκεια των σχολικών διακοπών 

 

Ηµεροµηνία: Πάντα ξεκινάµε από την πιο πρόσφατη εργασιακή εµπειρία. 

 

Σηµαντικό είναι να αναφέρουµε την επωνυµία της επιχείρησης που απασχοληθήκαµε και 

κυρίως το αντικείµενο δραστηριότητας της επιχείρησης (µε τι ασχολείται η επιχείρηση τί 

παράγει ή τι πουλάει ή τι υπηρεσίες παρέχει) 

 

Σηµαντικές δραστηριότητες και αρµοδιότητες κατά την εργασία 
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Η προηγούµενη επαγγελµατική εµπειρία είναι πολύτιµη και εκτιµάται σε µεγάλο βαθµό 

από τις επιχειρήσεις ακόµα κι αν πρόκειται να επιλέξουν άτοµα για πρακτική εξάσκηση. 

Οποιαδήποτε προϋπηρεσία που αποκτήθηκε σε οποιαδήποτε τοµέα καλό είναι να 

αναφερθεί είτε είναι σχετική µε το αντικείµενο σπουδών µας (ή την ειδικότητά µας) είτε 

όχι. Συνήθως περιγράφουµε περιληπτικά τα καθήκοντα και τις αρµοδιότητες που είχαµε 

στο πλαίσιο µιας συγκεκριµένης θέσης εργασίας και οπωσδήποτε τονίζουµε εκείνα τα 

στοιχεία (διαθέσιµες δεξιότητες- ικανότητες – αρµοδιότητες – καθήκοντα) που 

σχετίζονται άµεσα µε τη νέα θέση στην οποία αιτούµαστε.  

 

Προσωπικές δεξιότητες και ικανότητες 

 

Γλώσσες 

 

Ο κόσµος της εργασίας γίνεται ολοένα και πιο διεθνιστικός. Σε σχέση πάντα µε τον 

τοµέα που θα απασχοληθείς υπάρχει πάντα η περίπτωση να έρχεσαι σε επαφή µε 

ανθρώπους που δεν µιλούν την ίδια γλώσσα µε εσένα. Ανεξάρτητα πόσο είσαι καλός στις 

ξένες γλώσσες, σε αυτό το σηµείο θα πρέπει να δείξεις ότι έχεις προσπαθήσει να µάθεις 

ξένες γλώσσες ακόµα κι αν δεν έχεις αποκτήσει κάποιο αναγνωρισµένο πτυχίο ξένης 

γλώσσας. Είναι προτιµότερο να αναφέρεις αρχικά τη µητρική σου γλώσσα και έπειτα 

οποιαδήποτε ξένη γλώσσα µπορείς να κατανοήσεις έστω και σε µικρό βαθµό.  

 

Οργανωτικές – τεχνικές – καλλιτεχνικές δεξιότητες/ικανότητες 

 

Μιλήσαµε παραπάνω για τις κοινωνικές δεξιότητες και τον σηµαντικό ρόλο που παίζουν 

σήµερα στην επιλογή προσωπικού στις σύγχρονες επιχειρήσεις. ∆υστυχώς κάποια 

χαρακτηριστικά του χαρακτήρα µας δεν µπορούν να αποτυπωθούν βαθµολογικά (αυτό 

βεβαίως µπορεί να γίνεται στο µέλλον). ∆ηλαδή δεν παίρνουµε καλύτερο βαθµό 

απολυτηρίου απλά και µόνο γιατί ήµασταν πάντα ακριβώς στην ώρα µας όταν χτυπούσε 

το κουδούνι. Άρα µιλάµε για κάποια συγκεκριµένα προσωπικά χαρακτηριστικά τα οποία 

είναι διαφορετικά στον καθένα από µας και εκτιµούνται (ή δεν εκτιµούνται) µε 

διαφορετικό τρόπο. Για παράδειγµα η αξιοπιστία µας ως άτοµα, η συνέπεια, το οµαδικό 

πνεύµα, η διαθεσιµότητα, η θέληση, η ειλικρίνεια, η ευελιξία, η ικανότητα επικοινωνίας, 

η δυνατότητα να εργαζόµαστε και να παίρνουµε αποφάσεις σε καταστάσεις υπό πίεση, η 

ικανότητα διεκδίκησης, η ικανότητα να επιβαλλόµαστε στους άλλους, η αποδοχή 

εποικοδοµητικής κριτικής από τους άλλους, η αυτοπειθαρχία, η αυτοπεποίθηση θα 

εκτιµηθούν σίγουρα από την επιχείρηση που αιτούµαστε για την υλοποίηση της 

πρακτικής µας άσκησης. Αρκεί να τα αναφέρουµε και να τα αποδείξουµε µέσα από τις 

προηγούµενες δραστηριότητες και επιλογές µας. Βεβαίως η καλύτερη ευκαιρία να 

αποδείξουµε ένα µέρος των κοινωνικών µας χαρακτηριστικών είναι να τα προβάλουµε 

όσο το δυνατό περισσότερο στη συνέντευξη επιλογής.  

 

Ενδιαφέροντα – Χόµπι 

 

Σε αυτό το σηµείο αναφέρουµε τις ιδιαίτερες κλίσεις, τα ενδιαφέροντά µας και τα χόµπι 

µας. Με άλλα λόγια τι αρεσκόµαστε να κάνουµε στον ελεύθερο χρόνο µας. Η σωστή του 

αξιοποίηση του ελεύθερου χρόνου είναι χάρισµα και σίγουρα εκτιµάται από τους 
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υποψήφιους εργοδότες µας. Στην περίπτωση µάλιστα που αυτά τα ενδιαφέροντα ή χόµπι 

ταιριάζουν σε πολλά σηµεία µε την µελλοντική θέση εργασίας τότε «όλα καλά, όλα 

ανθηρά». 

 

Άδεια οδήγησης 

 

Κατονοµάζουµε όλες τις κατηγορίες αδειών οδήγησης που µπορεί να έχουµε. Π.χ. 

Ερασιτεχνικό δίπλωµα Β΄ κατηγορίας για Ι.Χ. αυτοκίνητο, Α΄ ερασιτεχνικό για δίκυκλο 

κλπ. Μην ξεχνάς ότι σε πολλές εργασίες απαιτείται η µετακίνηση του εργαζόµενου. 

Άλλωστε αυτό αναφέρεται και σε πολλές αγγελίες. Σηµαντικό επίσης είναι να 

αναφέρουµε και αν είµαστε κάτοχοι αυτοκινήτου ή δικύκλου γιατί υπάρχει περίπτωση η 

µελλοντική µας εργασία να είναι αρκετά µακριά από το σπίτι µας. Σε αυτήν την 

περίπτωση έχουµε µια πολύ καλή απάντηση στην ερώτηση του µελλοντικού µας 

εργοδότη (ή προϊσταµένου) «Και πώς θα έρχεστε στη εργασία σας, αφού δεν υπάρχει 

τακτική συγκοινωνία και η επιχείρησή µας δεν διαθέτει ιδιωτικό λεωφορείο για τη 

µεταφορά των εργαζοµένων της»  

 

Επισυναπτόµενα έγγραφα στο βιογραφικό σηµείωµα 

 

Σε αυτό το σηµείο απαριθµούµε τα επισυναπτόµενα έγγραφα που συνοδεύουν το 

βιογραφικό µας σηµείωµα. ∆ηλαδή τίτλους σποδών, πιστοποιητικά παρακολούθησης 

σεµιναρίων, συνεδρίων, εκδηλώσεων, πτυχία ξένων γλωσσών, πιστοποιητικά γνώσης 

χειρισµού Η/Υ, ή οποιοδήποτε πιστοποιητικό µπορεί να αποδείξει όσες γνώσεις – 

ικανότητες – δεξιότητες αναφέρουµε στο βιογραφικό µας σηµείωµα. Βεβαίως σε αυτό το 

σηµείο µπορούµε να αναφέρουµε και τυχόν συστάσεις που έχουµε είτε από καθηγητές 

στο σχολείο είτε από προηγούµενες µας εργασίες. Συνήθως τις συστατικές επιστολές τις 

δίνουµε στους ενδιαφερόµενους σε κλειστό φάκελο γιατί είναι πάντα εµπιστευτικές.  

 

Σε κάθε περίπτωση και πριν στείλετε το βιογραφικό σας σηµείωµα σε κάποια επιχείρηση 

συµβουλευθείτε κάποιον σύµβουλο εργασίας ή επαγγελµατικού προσανατολισµού, τον 

καθηγητή σας ή τους γονείς σας.  


