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ΕΙΣΑΓΩΓΗ Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς στο δɩαδίκτυο

99Εδώ καɩ χρόνɩα, η Ευρωπαϊκή Επɩτροπή καταβάλλεɩ μεγάλες 
προσπάθεɩες γɩα την προώθηση δɩαφορετɩκών επαγγελματɩκών 
δɩαδρομών καɩ την προσαρμογή της τρɩτοβάθμɩας εκπαίδευσης στɩς 
αγορές εργασίας. Πράγματɩ, εξακολουθούν να υπάρχουν προβλήματα 
που σχετίζονταɩ με την απασχολησɩμότητα των νέων καɩ τη μετάβαση 
από την εκπαίδευση στην αγορά εργασίας. Στην πραγματɩκότητα, η 
ψηφɩοποίηση της οɩκονομίας προκαλεί σημαντɩκές αναντɩστοɩχίες 
μεταξύ των δεξɩοτήτων που απαɩτούν οɩ αγορές εργασίας καɩ αυτών 
που αποκτώνταɩ μέσω της τυπɩκής εκπαίδευσης. Η τρέχουσα 
πανδημία κατέστησε εμφανές ότɩ πολλοί καθηγητές της τρɩτοβάθμɩας 
εκπαίδευσης (ΑΕΙ), που αναγκάζονταɩ να προσαρμόζουν την 
καθημερɩνή τους εργασία σε δɩαδɩκτυακά περɩβάλλοντα, δεν 
δɩαθέτουν «ψηφɩακή ετοɩμότητα», αποκαλύπτοντας παρατεταμένα 
προβλήματα των συστημάτων τρɩτοβάθμɩας εκπαίδευσης. Οɩ φοɩτητές 
της Τρɩτοβάθμɩας Εκπαίδευσης χρησɩμοποɩούν καθημερɩνά εργαλεία 
ΤΠΕ, αλλά όχɩ με επαγγελματɩκό τρόπο, καɩ οɩ περɩσσότεροɩ από 
αυτούς δεν δɩαθέτουν επαγγελματɩκές ψηφɩακές δεξɩότητες που θα 
ενίσχυαν το προφίλ απασχολησɩμότητάς τους [1]. 

ΕΙΣΑΓΩΓΗ
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Το έργο Erasmus+ “Back2Basics - Bridging the gap between higher 
education and labour market by fostering digital skills” (ΣτΜ.: 
«Back2Basics  - Γεφύρωση του χάσματος μεταξύ της τρɩτοβάθμɩας 
εκπαίδευσης καɩ της αγοράς εργασίας») 
(2021-1-PT01-KA220-HED-000023543) στοχεύεɩ στην αντɩμετώπɩση 
του ψηφɩακού μετασχηματɩσμού στην τρɩτοβάθμɩα εκπαίδευση καɩ 
στην προσέγγɩση μεταξύ των πανεπɩστημɩακών ɩδρυμάτων καɩ των 
αγορών εργασίας,  με στόχο την ενίσχυση των ψηφɩακών δεξɩοτήτων. 
Οɩ γενɩκοί στόχοɩ του έργου στοχεύουν στην κατάρτɩση των φοɩτητών 
σε ψηφɩακές δεξɩότητες που μπορούν να αποτɩμηθούν στην εργασία 
καɩ στην επάρκεɩα των καθηγητών τρɩτοβάθμɩας εκπαίδευσης με 
παɩδαγωγɩκές δεξɩότητες καɩ εργαλεία γɩα την παράδοση μαθημάτων 
με τη χρήση ψηφɩακών δεξɩοτήτων, εργαλείων καɩ πόρων που 
σχετίζονταɩ με σενάρɩα απασχόλησης.

Ένα από τα κύρɩα μέσα γɩα την επίτευξη αυτών των στόχων είναɩ ο 
παρών «Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής συμπερɩφοράς στο 
δɩαδίκτυο». Ο οδηγός αυτός ξεκɩνά από το γεγονός ότɩ οɩ περɩσσότεροɩ 
μαθητές αντɩμετωπίζουν δυσκολίες όταν επɩκοɩνωνούν 
χρησɩμοποɩώντας ψηφɩακά εργαλεία γɩα επίσημους σκοπούς. Οɩ 
δυσκολίες είναɩ πολύ ευρείας φύσης καɩ ξεκɩνούν από τη λανθασμένη 
επɩκοɩνωνία εντός των πανεπɩστημɩακών ɩδρυμάτων καɩ φτάνουν 
μέχρɩ την ακατάλληλη συμπερɩφορά στο δɩαδίκτυο, ενώ 
περɩλαμβάνουν καɩ την ανɩκανότητα χρήσης ψηφɩακών εργαλείων 
στον εργασɩακό χώρο. Γɩα αυτόν ακρɩβώς τον λόγο, οɩ στόχοɩ του 
παρόντος οδηγού θα μπορούσαν να απαρɩθμηθούν ως εξής:

• Να βοηθήσεɩ τους πτυχɩούχους να αναπτύξουν μɩα πɩο 
επαγγελματɩκή εɩκόνα γɩα τον εαυτό τους μπροστά στους 
εργοδότες καɩ στην αγορά εργασίας καɩ έτσɩ να δɩευκολύνουν την 
ένταξή τους σε αυτό το περɩβάλλον;

• Να ενɩσχύσεɩ το σύνολο ψηφɩακών δεξɩοτήτων που αντɩμετωπίζεɩ 
το έργο καɩ να παρέχεɩ στους αποφοίτους τα «πρέπεɩ» καɩ «δεν 
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πρέπεɩ» (“do's” and “don'ts”) της ψηφɩακής επίσημης 
επɩκοɩνωνίας, που απαɩτούνταɩ γɩα την ένταξη στην απασχόληση;

• Να βοηθήσεɩ τους φοɩτητές να κατανοήσουν τη σπουδαɩότητα της 
σωστής επίσημης επɩκοɩνωνίας.
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1.1 ΜΕΘΟΔΟΛΟΓΙΑ

Πραγματοποɩήθηκε αρχɩκή έρευνα γɩα τον προσδɩορɩσμό πλαɩσίων 
ψηφɩακών δεξɩοτήτων που θα βοηθούσαν την ομάδα να εντοπίσεɩ τɩς 
πɩο σημαντɩκές δεξɩότητες, στάσεɩς καɩ εργαλεία γɩα την αγορά 
εργασίας. Με βάση τɩς ɩκανότητες που αναφέρονταɩ στο πλαίσɩο 
ψηφɩακών ɩκανοτήτων γɩα τους πολίτες (DigComp 2.2) [2], οɩ εταίροɩ 
του έργου άρχɩσαν να επɩλέγουν τɩς σχετɩκές γνώσεɩς, δεξɩότητες καɩ 
στάσεɩς που θα ήταν οɩ πɩο σημαντɩκές καɩ σχετɩκές. Αυτές 
αποτέλεσαν τη βάση γɩα τɩς συζητήσεɩς των ομάδων εστίασης (focus 
groups), δύο από τɩς οποίες πραγματοποɩήθηκαν στην Ισπανία καɩ την 
Πορτογαλία με επɩχεɩρήσεɩς καɩ μɩα άλλη με πρόσφατους αποφοίτους. 
Ήταν πολύ χρήσɩμες, καθώς μας επέτρεψαν να συλλέξουμε 
παραδείγματα από τɩς εμπεɩρίες τους (καλές καɩ κακές) με άτομα που 
αναζητούσαν ευκαɩρίες απασχόλησης καɩ να ετοɩμάσουμε ένα 
ελκυστɩκό συνοπτɩκό κείμενο με πολύτɩμες συμβουλές («πρέπεɩ» καɩ 
«δεν πρέπεɩ») γɩα βέλτɩστες πρακτɩκές.

Η ομάδα έργου είχε επίσης την ευκαɩρία να παραδώσεɩ ένα 
εκπαɩδευτɩκό πρόγραμμα σε φοɩτητές ΑΕΙ καɩ πρόσφατους 
αποφοίτους, όπου μία από τɩς ενότητες που καλύφθηκαν ήταν η 
επɩκοɩνωνία καɩ οɩ κανόνες σωστής συμπερɩφοράς στο δɩαδίκτυο. Τα 
αποτελέσματα χρησɩμοποɩήθηκαν γɩα την επɩβεβαίωση της έλλεɩψης 
συγκεκρɩμένων δεξɩοτήτων καθώς καɩ γɩα την εστίαση στɩς ανάγκες 
ύψɩστης προτεραɩότητας που πρέπεɩ να ληφθούν υπόψη στον οδηγό.

Όλα αυτά τα βήματα συνέβαλαν στην παροχή ενός οδηγού με όλες 
τɩς πληροφορίες συγκεντρωμένες σε ένα ελκυστɩκό καɩ ευανάγνωστο 
έγγραφο που ανταποκρίνεταɩ στɩς πραγματɩκές ανάγκες καɩ βασίζεταɩ 
σε πραγματɩκά σενάρɩα της καθημερɩνότητας. Με αυτόν τον τρόπο, 
αυτός ο οδηγός βασίζεταɩ σε μαρτυρίες από πρώτο χέρɩ, παρέχοντας 
συμβουλές καɩ πρακτɩκά παραδείγματα γɩα το πώς να αντɩμετωπίζετε 
συγκεκρɩμένες καταστάσεɩς όσον αφορά τη σωστή επɩκοɩνωνία καɩ 
συμπερɩφορά στο δɩαδίκτυο. 
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1.2 ΘΕΜΑΤΑ ΠΟΥ ΚΑΛΥΠΤΟΝΤΑΙ

Αυτή η δημοσίευση καλύπτεɩ δɩάφορες ενότητες που μπορούμε να 
συνοψίσουμε ως εξής:

Ενότητα 2 – Σημασία της καλής επɩκοɩνωνίας καɩ συμπερɩφοράς 
στο δɩαδίκτυο -  Παρουσɩάζεɩ τɩς πɩο συνηθɩσμένες δυσκολίες που 
επɩδεɩκνύουν οɩ απόφοɩτοɩ καɩ παρουσɩάζεɩ τɩς κύρɩες έννοɩες γύρω 
από τɩς οποίες αναπτύχθηκε ο παρών οδηγός. Οɩ υπόλοɩπες ενότητες 
καλύπτουν τα κύρɩα θέματα που χαρακτηρί-στηκαν ως πɩο σημαντɩκά 
γɩα να βοηθήσουν τους αποφοίτους να αναπτύξουν μɩα πɩο 
επαγγελματɩκή εɩκόνα του εαυτού τους. Σε κάθε μία από αυτές τɩς 
ενότητες, περɩλαμβάνουμε δɩάφορα παραδείγματα, οδηγίες («πρέπεɩ» 
καɩ «δεν πρέπεɩ») καɩ υποδείγματα. 

Ενότητα 3 - Καθημερɩνές πρακτɩκές στην αγορά εργασίας: 
σύνταξη ηλεκτρονɩκών μηνυμάτων καɩ συναντήσεɩς στο 
δɩαδίκτυο - Καλύπτεɩ τɩς κύρɩες καθημερɩνές πρακτɩκές στη σημερɩνή 
αγορά εργασίας. Αρκετά παραδείγματα καɩ συμβουλές σχετɩκά με το 
τɩ πρέπεɩ καɩ τɩ δεν πρέπεɩ να κάνετε όταν γράφετε επίσημα μηνύματα 
ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου, τη σημασία της χρήσης της κατάλληλης 
γλώσσας, χωρίς να ξεχνάτε τα δɩάφορα θέματα που πρέπεɩ να 
περɩλαμβάνονταɩ σε ένα επαγγελματɩκό μήνυμα ηλεκτρονɩκού 
ταχυδρομείου. Καλύπτονταɩ επίσης οɩ συναντήσεɩς στο δɩαδίκτυο, 
καθώς καɩ ο τρόπος δɩαχείρɩσής τους, με βασɩκές καɩ πολύτɩμες 
συμβουλές γɩα το τɩ πρέπεɩ να κάνετε καɩ τɩ όχɩ.

Ενότητα 4 - Δɩαχείρɩση της ψηφɩακής ταυτότητας  -  Αυτή η 
ενότητα επɩκεντρώνεταɩ σε δύο βασɩκούς πυλώνες: τη γνώση του 
τρόπου δημɩουργίας μɩας ψηφɩακής ταυτότητας, καθώς καɩ την 
προστασία της στον ψηφɩακό κόσμο. Προκεɩμένου να δοθεί μɩα 
ολοκληρωμένη προσέγγɩση του θέματος, μέσα από το κείμενο θα 
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δοθούν δɩάφορα παραδείγματα με τα «πρέπεɩ» καɩ «δεν πρέπεɩ», 
εστɩάζοντας στɩς καλύτερες συμβουλές γɩα την προστασία καɩ τη 
βελτίωση της ψηφɩακής παρουσίας.

Ενότητα 5 - Θέλω να βρω δουλεɩά  - Τέλος, αυτή η ενότητα 
καλύπτεɩ πρακτɩκές συμβουλές γɩα τη δɩαχείρɩση του βɩογραφɩκού 
σημεɩώματος (Curriculum Vitae, CV) στο δɩαδίκτυο, καθώς καɩ των 
δɩκτυακών τόπων (portals) αναζήτησης εργασίας καɩ των 
επαγγελματɩκών δɩκτύων. Η ενότητα δίνεɩ ɩδɩαίτερη έμφαση στο 
LinkedIn, δεδομένου ότɩ είναɩ το πɩο σημαντɩκό σχετɩκό δίκτυο.
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2ΣΠΟΥΔΑΙΟΤΗΤΑ ΤΗΣ 
ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ ΤΗΣ 
ΣΩΣΤΗΣ 
ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ 
ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΚΑΙ ΚΑΝΟΝΕΣ ΣΩΣΤΗΣ 
ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ 
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19Πολλοί φοɩτητές δεν γνωρίζουν τɩς βασɩκές έννοɩες της δɩαδɩκτυακής 
επɩκοɩνωνίας καɩ της ευγένεɩας, γεγονός που συμβάλλεɩ επίσης στη 
μείωση της απασχολησɩμότητάς τους. Πρόκεɩταɩ γɩα βασɩκές 
δεξɩότητες, καθώς βοηθούν τους αποφοίτους να αναπτύξουν μɩα πɩο 
επαγγελματɩκή εɩκόνα του εαυτού τους ενώπɩον των εργοδοτών καɩ 
εντός της αγοράς εργασίας καɩ έτσɩ να δɩευκολύνουν την ένταξή τους 
στο περɩβάλλον αυτό.

Η δɩαδɩκτυακή επɩκοɩνωνία γνώρɩσε τη μεγάλη της άνθɩση την περίοδο 
της πανδημίας COVID-19 καɩ έκτοτε συνεχίζεɩ να θεωρείταɩ εξαɩρετɩκή 
επɩλογή γɩα συναντήσεɩς με φίλους καɩ συγγενείς, πελάτες καɩ 
συνεργάτες ανά πάσα στɩγμή με ένα απλό κλɩκ, ακόμη καɩ αν 
βρίσκεστε στην άλλη άκρη του πλανήτη. Όμως, παρόλο που η 
δɩαδɩκτυακή επɩκοɩνωνία έχεɩ ανοίξεɩ ένα νέο πεδίο δυνατοτήτων, 
υπάρχουν παράγοντες που ενυπάρχουν σε αυτό το είδος επαφής καɩ 
οɩ οποίοɩ, αν δεν ληφθούν υπόψη, περɩορίζουν την ɩκανότητά της να 
προάγεɩ τα ίδɩα επίπεδα ɩκανοποίησης ή/καɩ να οδηγεί στα ίδɩα 

ΣΠΟΥΔΑΙΟΤΗΤΑ ΤΗΣ  
17 ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ 
ΤΗΣ ΣΩΣΤΗΣ 
ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ ΣΤΟ 
ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ

Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς στο δɩαδίκτυο

ΣΠΟΥΔΑΙΟΤΗΤΑ ΤΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ ΤΗΣ ΣΩΣΤΗΣ ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ   ΣΤΟ 
ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ  

Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς στο δɩαδίκτυο

ΣΠΟΥΔΑΙΟΤΗΤΑ ΤΗΣ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ ΤΗΣ ΣΩΣΤΗΣ ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ   ΣΤΟ 
ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ  
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αποτελέσματα με την παραδοσɩακή επɩκοɩνωνία πρόσωπο με 
πρόσωπο.

2.1 ΓΙΑΤΙ Η ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΔΙΑΦΕΡΕΙ;

Η δɩαδɩκτυακή επɩκοɩνωνία έχεɩ επɩφέρεɩ πολλά οφέλη: έχεɩ αυξήσεɩ 
την ευελɩξία της εργασίας σε ορɩσμένους τομείς, η πρόσβαση είναɩ 
πολύ ευκολότερη καɩ ταχύτερη ακόμη καɩ σε πολυάσχολα 
προγράμματα, έχεɩ επɩτρέψεɩ στους ανθρώπους να δɩατηρούν επαφή 
πέρα από τɩς ηπείρους - μπορεί να επɩκοɩνωνήσεɩ κανείς με 
οποɩονδήποτε οπουδήποτε στον κόσμο, αποφεύγοντας το κόστος καɩ 
τον χρόνο ταξɩδɩού, αυξάνεταɩ η παραγωγɩκότητα κ.λπ. Ωστόσο, όταν 
πρόκεɩταɩ γɩα την ανθρώπɩνη ανάγκη μας να κοɩνωνɩκοποɩηθούμε καɩ 
να συνδεθούμε με άλλους, η πρόσωπο με πρόσωπο επɩκοɩνωνία 
εξακολουθεί να είναɩ απαραίτητη καɩ γενɩκά πɩο αποτελεσματɩκή. Οɩ 
Lieberman καɩ Schroeder [3] εντοπίζουν τέσσερɩς δομɩκές δɩαφορές 
μεταξύ της δɩαδɩκτυακής αλληλεπίδρασης καɩ της επɩκοɩνωνίας 
πρόσωπο με πρόσωπο: (1) λɩγότερες μη λεκτɩκές ενδείξεɩς, (2) 
μεγαλύτερη ανωνυμία, (3) περɩσσότερες ευκαɩρίες γɩα τη δημɩουργία 
νέων κοɩνωνɩκών δεσμών καɩ την ενίσχυση των αδύναμων δεσμών 
καɩ (4) μεγαλύτερη αποκάλυψη πληροφορɩών. Η ζωή στο δɩαδίκτυο 
καɩ στον πραγματɩκό κόσμο συχνά δɩασταυρώνονταɩ- συνεπώς, είναɩ 
πολύ σημαντɩκό να εξετάσουμε περαɩτέρω πώς η δɩαδɩκτυακή 
επɩκοɩνωνία μπορεί εξίσου να δɩαταράξεɩ ή να ενɩσχύσεɩ την 
αλληλεπίδραση των ανθρώπων καɩ τɩς προσωπɩκές καɩ 
επαγγελματɩκές ευκαɩρίες ανάλογα με τον τρόπο που γίνεταɩ. 



Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής 
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2.2 2.1 ΤΙ ΕΙΝΑΙ ΟΙ ΚΑΝΟΝΕΣ ΣΩΣΤΗΣ ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ ΚΑΙ 
ΓΙΑΤΙ ΕΙΝΑΙ ΣΗΜΑΤΙΚΟΙ; 

Οɩ κανόνες σωστής συμπερɩφοράς (Netiquettes, net + etiquette) 
είναɩ το σύνολο καλών τρόπων καɩ κανόνων συμπερɩφοράς στα 
πλαίσɩα της κοɩνής λογɩκής που παρέχουν τη δυνατότητα χρήσης του 
δɩαδɩκτύου με πɩο φɩλɩκό, αποτελεσματɩκό καɩ ευχάρɩστο τρόπο, με 
σεβασμό των δɩκαɩωμάτων καɩ των υποχρεώσεων κάθε ατόμου στο 
εɩκονɩκό περɩβάλλον. Είναɩ σημαντɩκό να επɩσημανθεί ότɩ η χρήση 
τους επɩτρέπεɩ να γίνεɩ ο χώρος του δɩαδɩκτύου λɩγότερο 
ακατάστατος καɩ, σε ορɩσμένες περɩπτώσεɩς, η μη τήρηση αυτών των 
κανόνων μπορεί να σημαίνεɩ την απώλεɩα μεγάλων ευκαɩρɩών [4].

Παρόλο που οɩ κανόνες σωστής συμπερɩφοράς είναɩ απλώς «ένα 
άγραφο σύνολο κανόνων», η μη χρήση τους μπορεί να εκληφθεί ως 
ένα είδος έλλεɩψης σεβασμού. Είναɩ σημαντɩκό να σημεɩωθεί ότɩ η 
δυνατότητα επɩκοɩνωνίας είναɩ πɩο δύσκολη αν γίνεταɩ γραπτώς, γɩα 
παράδεɩγμα σε μορφή ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου. Ως εκ τούτου, 
είναɩ απαραίτητο να επɩκοɩνωνούνταɩ οɩ ɩδέες με σαφήνεɩα, 
συνοπτɩκά καɩ έτσɩ να αποφεύγονταɩ οɩ παρερμηνείες από τους 
παραλήπτες.

Στη συνέχεɩα, παρουσɩάζουμε παραδείγματα κακής δɩαδɩκτυακής 
επɩκοɩνωνίας που αποτελούν παράγοντες άμεσου αποκλεɩσμού από 
θέσεɩς εργασίας.
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ΠΡΑΚΤΙΚΑ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ 

ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ 1:

Θέμα: Πρακτική εξάσκηση
Από: Όνομα Επίθετο <όνομα και επίθετο@univ.com> 
Προς: Εμένα

13:13 
(3 ώρες πριν)

Είμαɩ ο Γɩάννης, απόφοɩτος μάρκετɩνγκ καɩ επɩκοɩνωνίας καɩ θέλω να 
κάνω πρακτɩκή άσκηση στην ένωσή σας. Μπορώ να ξεκɩνήσω 
αμέσως. 

Σχόλιο: Σε αυτό το παράδειγμα, λείπουν ένας (επίσημος) χαιρετισμός, 
ένα επίσημο κλείσιμο, η υπογραφή και φυσικά ένα απαραίτητο
βιογραφικό σημείωμα που θα έπρεπε να επισυνάπτεται.
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EXAMPLE 2:

• «Όταν ο υπεύθυνος της συνέντευξης μου έστειλε τον σύνδεσμο του 
βίντεο, δεν βεβαιώθηκα ότι είχα κατεβάσει το κατάλληλο λογισμικό. 
Συνήθως χρησιμοποιώ το Zoom, αλλά η συνέντευξη ήταν ένας σύνδεσμος 
Teams και έπρεπε να περάσω χρόνο πανικοβλημένος την τελευταία στιγμή 
επειδή δεν είχα εγκαταστήσει το κατάλληλο λογισμικό. Εξαιτίας αυτού, 
έπρεπε να πάω στη συνέντευξη φορώντας ένα φούτερ του σπιτιού αντί για 
το πουκάμισο που είχα επιλέξει για τη συνάντηση.

• Η καλύτερη σύνδεση στο διαδίκτυο είναι στην κουζίνα. Κατά τη διάρκεια 
της συνέντευξης παρατήρησα ότι το φόντο του βίντεό μου αποσπούσε την 
προσοχή των συνεντευξιαζόμενων. Κοιτούσαν τα βρώμικα πιάτα μου! Για 
να γίνουν τα πράγματα χειρότερα, καθώς μένω με άλλους δύο 
συναδέλφους, ο ένας από αυτούς πείνασε και καθώς δεν έκλεισα την 
πόρτα, μπήκε στην κουζίνα και εμφανίστηκε στην οθόνη διακόπτοντας τη 
συνέντευξη.

• Έγραψα ένα σενάριο για να το απομνημονεύσω, αλλά οι απαντήσεις μου 
ακούγονταν αυτοματοποιημένες και λιγότερο αυθεντικές, ενώ δεν γνώριζα 
σημαντικές πληροφορίες για την εταιρεία! Ήταν μια αξέχαστη 
συνέντευξη.»

Σχόλιο: εδώ είναι ένα παράδειγμα μαρτυρίας μιας κακής διαδικτυακής
συνέντευξης που περιλαμβάνει μερικά συνήθη λάθη.





3ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΕΣ 
ΠΡΑΚΤΙΚΕΣ ΣΤΗΝ ΑΓΟΡΑ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ: ΣΥΝΤΑΞΗ 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 
ΜΗΝΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΕΣ 
ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΚΑΙ ΚΑΝΟΝΕΣ ΣΩΣΤΗΣ 
ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ 

ΔΗΓΟΣ



26

Γεφύρωση του χάσματος μεταξύ της τρɩτοβάθμɩας εκπαίδευσης καɩ της αγοράς εργασίας 
με την προώθηση των ψηφɩακών δεξɩοτήτων

BACK2BASICSBACK2BASICS Γεφύρωση του χάσματος μεταξύ της τρɩτοβάθμɩας εκπαίδευσης καɩ της αγοράς εργασίας 
με την προώθηση των ψηφɩακών δεξɩοτήτων

26



27Η συγγραφή ηλεκτρονɩκών μηνυμάτων καɩ η συμμετοχή σε 
δɩαδɩκτυακές συναντήσεɩς είναɩ δύο εργασίες που εκτελούνταɩ 
συνήθως σε καθημερɩνή βάση στον επαγγελματɩκό χώρο καɩ θα 
πρέπεɩ να ακολουθούν τους ορθούς κανόνες δɩαδɩκτυακής 
επɩκοɩνωνίας καɩ συμπερɩφοράς. Η εκμάθηση των συμβάσεων που 
σχετίζονταɩ με αυτές τɩς εργασίες θα σας επɩτρέψεɩ να μεταφέρετε το 
μήνυμά σας στο ακροατήρɩό σας με επαγγελματɩκό τρόπο.

3.1 ΓΡΑΦΟΝΤΑΣ ΈΝΑ EMAIL

Η συγγραφή ενός μηνύματος ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου είναɩ σαν τη 
δημɩουργία ενός γεύματος. Γɩα να δημɩουργήσετε ένα νόστɩμο πɩάτο, 
είναɩ ζωτɩκής σημασίας να επɩλέξετε καɩ να προετοɩμάσετε 
προσεκτɩκά τα συστατɩκά. Ομοίως, στη συγγραφή μηνύματος 
ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου είναɩ απαραίτητο να επɩλέξετε 
προσεκτɩκά τɩς λέξεɩς καɩ να οργανώσετε τɩς σκέψεɩς σας γɩα να 
δημɩουργήσετε γρήγορα ένα σαφές, αποτελεσματɩκό καɩ πεɩστɩκό 

ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΕΣ 
ΡΟΥΤΙΝΕΣ ΣΤΗΝ 
ΑΓΟΡΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: 
ΣΥΝΤΑΞΗ 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 
ΜΗΝΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΕΣ 
ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ

Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς στο δɩαδίκτυο

ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΕΣ ΠΡΑΚΤΙΚΕΣ ΣΤΗΝ ΑΓΟΡΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: ΣΥΝΤΑΞΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 
ΜΗΝΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΕΣ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ

Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς στο δɩαδίκτυο

ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΕΣ ΠΡΑΚΤΙΚΕΣ ΣΤΗΝ ΑΓΟΡΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: ΣΥΝΤΑΞΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 
ΜΗΝΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΕΣ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ
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μήνυμα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου. Γɩα το λόγο αυτό, πρɩν αρχίσετε 
να γράφετε το μήνυμα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου σας, μπορεί να 
είναɩ χρήσɩμο να θέσετε στον εαυτό σας τɩς ακόλουθες ερωτήσεɩς:

• Ποιος είναι ο στόχος που θέλετε να επιτύχετε με αυτό το μήνυμα
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου;

• Ποια είναι τα κύρια σημεία που θέλετε να κατανοήσει ο αναγνώστης;

• Πώς μπορείτε να κάνετε τους αναγνώστες να κατανοήσουν αυτά τα
σημεία επιγραμματικά;;

• Ποια είναι ο κατάλληλης τόνος για να απευθυνθώ μέσω
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σε αυτόν τον παραλήπτη;

ΤΙ ΕΙΝΑΙ ΕΝΑ ΕΠΙΣΗΜΟ EMAIL?

Το επίσημο μήνυμα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου χρησɩμοποɩεί 
επαγγελματɩκή γλώσσα καɩ σαφή μορφοποίηση καɩ χρησɩμοποɩείταɩ 
γɩα επαγγελματɩκούς σκοπούς ή γɩα σημαντɩκά προσωπɩκά καɩ 
ακαδημαϊκά θέματα. Μπορεί επίσης να χρησɩμοποɩηθεί γɩα να δείξετε 
σεβασμό όταν επɩκοɩνωνείτε με πρόσωπα εξουσίας ή με κάποɩον που 
δεν γνωρίζετε προσωπɩκά. Τα επίσημα μηνύματα ηλεκτρονɩκού 
ταχυδρομείου ακολουθούν ορɩσμένες απλές κατευθυντήρɩες γραμμές 
που μπορούν να καθορίσουν την επɩτυχία του μηνύματός σας:

• Κοινό: Αν δεν είστε σίγουροι αν πρέπει να χρησιμοποιήσετε ένα
επίσημο ή ανεπίσημο μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, είναι
προτιμότερο να επιλέξετε το επίσημο.

• Μορφοποίηση: γενικά, μια απλή μορφή εισαγωγής, το κυρίως κείμενο
(λέγεται και σώμα κειμένου), κατά προτίμηση με μία ή δύο
παραγράφους και ένα τμήμα κλεισίματος. Αυτή η μορφή βοηθά τους
παραλήπτες να κατανοήσουν γρήγορα το νόημα ενός μηνύματος
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και μειώνει την πιθανότητα
παρεξηγήσεων.

• Ορθογραφία και γραμματική: ως επαγγελματικό ή επίσημο μήνυμα, 
τα επίσημα μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
αντιπροσωπεύουν τις επικοινωνιακές σας δεξιότητες και την
ικανότητά σας να γράφετε σωστά. Θα πρέπει πάντα να τηρείτε τους



ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΕΣ ΠΡΑΚΤΙΚΕΣ ΣΤΗΝ ΑΓΟΡΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: ΣΥΝΤΑΞΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 
ΜΗΝΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΕΣ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ

Οδηγός: Επɩκοɩνωνία καɩ κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς στο δɩαδίκτυο

29

κανόνες γραμματικής και να αποφεύγετε τα ορθογραφικά λάθη.

• Περιεχόμενο: τα επίσημα μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου
είναι συνήθως ενημερωτικά. Μερικές φορές περιέχουν ευγενικά
αιτήματα ή παρουσιάζουν στον παραλήπτη κάποιες σημαντικές .

Παρόλο που είναɩ δελεαστɩκό να γράφετε επίσημα μηνύματα 
ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου, αυτός δεν είναɩ πάντα ο ενδεδεɩγμένος 
τρόπος επɩκοɩνωνίας. Γɩα παράδεɩγμα, σε μɩα κατάσταση έκτακτης 
ανάγκης, δεν είναɩ σκόπɩμο να εɩδοποɩήσετε έναν συγκεκρɩμένο 
πελάτη μέσω ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου εάν έχετε πρόσβαση στο 
τηλέφωνο της εταɩρείας καɩ στο τηλέφωνο επɩκοɩνωνίας του πελάτη.

ΠΩΣ ΝΑ ΓΡΑΨΕΤΕ ΈΝΑ ΕΠΙΣΗΜΟ EMAIL?

Ακολουθούν τα βήματα που πρέπεɩ να ακολουθήσετε αν θέλετε να 
στείλετε ένα επίσημο, επαγγελματɩκό email:

1. Χρησιμοποιήστε μια επαγγελματική διεύθυνση ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου,

2. Να επιλέξετε θέμα που να κινεί το ενδιαφέρον,

3. Ξεκινήστε με έναν κατάλληλο χαιρετισμό (ΣτΜ. μεταξύ άλλων, στα
ελληνικά: «Αγαπητέ...», «Γεια σας...», «Καλημέρα/ καλησπέρα
σας», «Κύριε Καθηγητά ή Κύριε  + επώνυμο»), (μεταξύ άλλων, στα
αγγλικά: “Dear...”, “Hello...”, “Greetings...”, “ Good morning/ 
afternoon/ evening”, “Professor+ last name”),

4. Παρουσιάστε τον εαυτό σας, εάν είναι απαραίτητο,

5. Ελέγξτε τον τόνο του μηνύματός σας και κάντε κάποιο εισαγωγικό
χαιρετισμό (για παράδειγμα, «ελπίζω να περάσατε ένα υπέροχο
Σαββατοκύριακο»),

6. Κρατήστε το μήνυμά σας συνοπτικό,

7. Να είστε συνεπείς με τη γραμματοσειρά σας,

8. Κλείστε με εκτίμηση (ΣτΜ. μεταξύ άλλων, στα ελληνικά: 
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«Ευχαριστώ», «Με εκτίμηση», «Σας χαιρετώ», «Θερμές ευχές», 
«Χαιρετισμούς», «Θερμούς χαιρετισμούς», «Να είστε καλά») 
(μεταξύ άλλων, στα αγγλικά: Thank you, Sincerely, Regards, Best, 
Best regards, Warm wishes, Kind regards, Kind wishes, Thank  you, 
Take care);

9. Χρησιμοποιήστε επαγγελματική υπογραφή (μην γράφετε απλώς το
μικρό σας όνομα),

10. Χρησιμοποιήστε με σύνεση τα πεδία Κοινοποίηση (Carbon copy ή
CC) και Κρυφή κοινοποίηση (Blind carbon copy ή BCC),

11. Κάντε έναν τελικό έλεγχο ορθογραφίας και γραμματικής,

12. Στείλτε το email σας.

Ο Πίνακας 1 παρουσɩάζεɩ ορɩσμένα «πρέπεɩ» καɩ «δεν πρέπεɩ» που 
καλό είναɩ να έχουμε υπόψη σε καθημερɩνές πρακτɩκές στο 
επαγγελματɩκό περɩβάλλον, όπως η σύνταξη μηνυμάτων 
ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου.
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ΠΙΝΑΚΑΣ 1 DO’S AND DON’TS WHEN WRITING EMAILS

Πρέπεɩ Να γνωρίζετε το κοɩνό σας.

Να έχετε σαφές θέμα. 

Να χρησɩμοποɩείτε επαγγελματɩκό χαɩρετɩσμό. 

Να εξηγείτε τα συνημμένα αρχεία.

Να ελέγχετε προσεκτɩκά το μήνυμά σας.

Να απαντάτε σε όλα τα μηνύματα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου.

Να δɩαφυλάσσετε το εμπɩστευτɩκό περɩεχόμενο. 

Δεν Πρέπεɩ Να χρησɩμοποɩείτε χɩούμορ.

Να υποθέτετε ότɩ ο παραλήπτης γνωρίζεɩ γɩα τɩ μɩλάτε. Να 
στέλνετε email ενώ είστε θυμωμένοɩ ή με άλλο τρόπο 
συναɩσθηματɩκά φορτɩσμένοɩ. 

Να χρησɩμοποɩείτε υπερβολɩκά θαυμαστɩκά.

Να χρησɩμοποɩείτε αρκτɩκόλεξα καɩ λέξεɩς της ανεπίσημης 
καθομɩλουμένης. 

Να αντɩγράφετε καɩ να επɩκολλάτε το περɩεχόμενο ολόκληρων 
εγγράφων αντί να επɩσυνάπτετε τα αντίστοɩχα αρχεία.

Να καθυστερείτε πολύ να απαντήσετε.
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Ακολουθούν πρακτɩκά παραδείγματα γɩα το τɩ πρέπεɩ να κάνετε όταν 
γράφετε επίσημα μηνύματα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου.

ΠΡΑΚΤΙΚΑ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ

Παράδειγμα 1

Θέμα: Αίτημα βοήθειας για επερχόμενο έργο
Από: Όνομα Επίθετο <όνομα και επίθετο@univ.com> 
Προς: Εμένα

13:13 
(3 ώρες πριν)

Αξɩότɩμε κύρɩε/κυρία,

Το όνομά μου είναɩ [όνομα] καɩ επɩκοɩνωνώ μαζί σας από το 
πρακτορείο [πρακτορείο (agency)].

Θα ήθελα να ζητήσω τη βοήθεɩά σας γɩα ένα τρέχον έργο. Δείτε την 
πρόταση που επɩσυνάπτεταɩ παρακάτω.

Θα το εκτɩμούσα αν μπορούσατε να με ενημερώσετε αν μπορείτε να 
ɩκανοποɩήσετε το αίτημά μου. Οɩ εξεɩδɩκευμένες συμβουλές καɩ η 
υποστήρɩξή σας θα είναɩ ανεκτίμητες γɩα την επɩτυχία του έργου καɩ 
περɩμένω με ανυπομονησία την απάντησή σας.

Με εκτίμηση, 

[Ονοματεπώνυμο καɩ τίτλος εργασίας]
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Παράδειγμα 2

Θέμα: Αίτηση για διακοπές στις 9-13 Σεπτεμβρίου
Από: Όνομα Επίθετο <όνομα και επίθετο@univ.com> 
Προς: Εμένα

10:25 
(1 ώρα πριν)

Αξɩότɩμε κύρɩε/κυρία [Επώνυμο],

Θα ήθελα να ζητήσω άδεɩα από τη Δευτέρα 9 Σεπτεμβρίου έως την 
Παρασκευή 13 Σεπτεμβρίου.

Θα φροντίσω να ολοκληρώσω όλα τα τρέχοντα έργα καɩ τɩς εκκρεμείς 
εργασίες μου πρɩν από τɩς δɩακοπές. Οɩ συνάδελφοί μου [Όνομα] καɩ 
[Όνομα] θα αναλάβουν τɩς ευθύνες μου κατά τη δɩάρκεɩα της απουσίας 
μου.

Αναμένω την έγκρɩσή σας. 

Με εκτίμηση,

[Το όνομά σας] 

[Τίτλος εργασίας]
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3.2 ΠΩΣ ΝΑ ΧΕΙΡΙΖΕΣΤΕ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΕΣ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΙΣ 
ΒΑΣΙΚΕΣ ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ ΠΟΥ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΛΑΒΕΤΕ ΥΠΟΨΗ 

Όπως καɩ στα μηνύματα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου, έτσɩ καɩ στɩς 
δɩαδɩκτυακές συναντήσεɩς είναɩ απαραίτητο να δίνετε προσοχή στον 
τρόπο με τον οποίο δɩεξάγεταɩ η επɩκοɩνωνία στο δɩαδίκτυο. Γɩα το 
σκοπό αυτό, συγκεντρώσαμε μɩα σεɩρά από βασɩκές συμβουλές καɩ 
συμπερɩφορές που καλό είναɩ να υɩοθετούνταɩ καɩ να αποφεύγονταɩ 
κατά τη δɩάρκεɩα αυτών των στɩγμών:

ΠΡΙΝ

• Καθορίστε την ημερήσια διάταξη (agenda) και τους στόχους, δηλαδή
περιγράψτε με σαφήνεια τα σημεία που πρέπει να συζητηθούν
καθώς και το αναμενόμενο αποτέλεσμα της συζήτησης.

• Προσκαλέστε τα άτομα μερικές ημέρες νωρίτερα (αποστέλλοντάς
τους σχετική ειδοποίηση τουλάχιστον 48 ώρες νωρίτερα), 
αποφεύγοντας τις ειδοποιήσεις της τελευταίας στιγμής.

• Στείλτε εκ των προτέρων τα έγγραφα και τις πληροφορίες, ώστε να
μπορούν να εξεταστούν, γεγονός που επιταχύνει και καθιστά τη
συνάντηση πιο παραγωγική.

• Επιλέξτε ένα καλό εργαλείο διαδικτυακών συνεδριάσεων: Το Skype, 
το Google Meet και το Zoom είναι από τα πιο δημοφιλή.

• Ντυθείτε κατάλληλα και επιλέξτε κατάλληλο σκηνικό φόντου
(background). Το γραφείο, η βιβλιοθήκη ή ακόμα και ένας πίνακας
ζωγραφικής στο φόντο είναι καλές επιλογές.

• Βρείτε ένα ευνοϊκό περιβάλλον, χωρίς την επίδραση εξωτερικών
ήχων και άλλων περισπασμών. Παρατηρήστε επίσης το φωτισμό στο
περιβάλλον σας.

• Ενεργοποιήστε την κάμερα και δοκιμάστε τον ήχο και τη σύνδεση
στο διαδίκτυο..
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ΚΑΤΑ ΤΗ ΔΙΑΡΚΕΙΑ ΤΗΣ ΒΙΝΤΕΟΔΙΑΣΚΕΨΗΣ

• Υιοθετήστε σωστές πρακτικές επικοινωνίας κατά τη διάρκεια της
συνάντησης: χρησιμοποιήστε το κουμπί σίγασης (mute) στο
μικρόφωνό σας για να αποφύγετε τις διακοπές του θορύβου κατά τη
διάρκεια που μιλούν άλλοι και κρατήστε την κάμερα ανοιχτή.

• Ενθαρρύνετε τη συμμετοχή στη σύνδεση και στις συζητήσεις.

• Μην κάνετε άλλα πράγματα κατά τη διάρκεια της βιντεοδιάσκεψης.

• Καταγράψτε όλα όσα λέγονται αφού ζητήσετε την άδεια από όλους
να το κάνετε.

ΜΕΤΑ ΤΗ ΒΙΝΤΕΟΔΙΑΣΚΕΨΗ

• Μπορείτε να στείλετε μια περίληψη των όσων συζητήθηκαν και
συμφωνήθηκαν καθώς και των εγγράφων που παρουσιάστηκαν ή/και
να τους ευχαριστήσετε για την ευκαιρία συμμετοχής.

Ο Πίνακας 2 παρουσɩάζεɩ ορɩσμένα «πρέπεɩ» καɩ «δεν πρέπεɩ» που 
πρέπεɩ να έχουμε υπόψη στɩς δɩαδɩκτυακές συναντήσεɩς.
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ΠΙΝΑΚΑΣ 2 
[A]

ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΚΑΤΑ ΤΗ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗ 
ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΩΝ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΩΝ

Πρέπεɩ Να ζητάτε ή να στέλνετε την ημερήσɩα δɩάταξη (agenda) της συνάντησης.

Να συμμετέχετε εγκαίρως στη συνάντηση.

Να τοποθετείτε την κάμερα μπροστά σας, στο ύψος των ματɩών σας, έτσɩ ώστε 
να είστε στο κέντρο της εɩκόνας που πρόκεɩταɩ να αποτυπωθεί. Μην ξεχνάτε να 
ɩσɩώνετε την πλάτη σας. 

Να δίνετε όλη σας την προσοχή στη συνάντηση. 

Να αντɩμετωπίζετε τɩς δɩακοπές με σεβασμό καɩ κομψότητα. 

Να μɩλάτε απευθείας στην κάμερα.

Να ελέγχετε την κατάσταση σίγασης.

Να παρουσɩάζετε τον εαυτό σας όταν συμμετέχετε. 

Να εστɩάζετε την προσοχή σας καɩ να δɩατηρείτε οπτɩκή επαφή. 

Να εκδηλώνετε την πρόθεσή σας να μɩλήσετε χρησɩμοποɩώντας τα 
χαρακτηρɩστɩκά που δɩαθέτουν οɩ εφαρμογές βɩντεοδɩάσκεψης γɩα το σκοπό 
αυτό.
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ΠΙΝΑΚΑΣ 2 
[B]

ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΚΑΤΑ ΤΗ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗ 
ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΩΝ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΩΝ

Δεν πρέπεɩ Να μɩλάτε ταυτόχρονα με τα άλλα άτομα.

Να εγκαταλείπετε την συνδɩάσκεψη προτού ολοκληρωθεί.

Να δείχνετε κάτɩ ακατάλληλο ή πουπροκαλεί το κοɩνό αίσθημα κατά τη δɩάρκεɩα 
της σύσκεψης, έστω καɩ κατά λάθος.

Να τρώτε κατά τη δɩάρκεɩα της συνάντησης.

Να πληκτρολογείτε συνεχώς. 

Να αποχωρείτε χωρίς να ενημερώνετε τους άλλους συμμετέχοντες.
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41Η έλευση του Δɩαδɩκτύου καɩ της επɩκοɩνωνίας μέσω υπολογɩστή έχεɩ 
μετασχηματίσεɩ τους παραδοσɩακούς παράγοντες δɩαμόρφωσης της 
ταυτότητας. Καθώς τα άτομα δεν μπορούν να αναπαρασταθούν με 
φυσɩκό τρόπο σε ψηφɩακά περɩβάλλοντα, βασίζονταɩ σε εργαλεία που 
τους επɩτρέπουν να δημɩουργήσουν καɩ να καθορίσουν μɩα ψηφɩακή 
αναπαράσταση της ταυτότητάς τους.

Η ψηφɩακή ταυτότητα (ή: δɩαδɩκτυακή ταυτότητα) περɩλαμβάνεɩ όλες 
τɩς πληροφορίες που δημοσɩεύονταɩ ή αναφέρονταɩ από ένα άτομο στο 
δɩαδίκτυο, δηλαδή, από πληροφορίες που χρησɩμοποɩούνταɩ γɩα την 
πɩστοποίηση της ταυτότητάς του έως περɩεχόμενο που δημοσɩεύεταɩ 
κατά την αλληλεπίδρασή του με άλλους στο δɩαδίκτυο.

Η δɩαδɩκτυακή ταυτότητα μπορεί να προσδɩορɩστεί από δɩαφορετɩκές 
οπτɩκές, συμπερɩλαμβανομένων της δημοσίευσης περɩεχομένου, της 
δημɩουργίας προφίλ, του τύπου συμμετοχής, της αυθεντɩκότητας της 
δɩαδɩκτυακής προσωπɩκότητας (online persona) καɩ του τρόπου με τον 
οποίο περɩλαμβάνεɩ δɩαφορετɩκές αναπαραστάσεɩς του ατόμου σε μɩα 
ενɩαία ταυτότητα. 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΤΗΣ 
ΨΗΦΙΑΚΗΣ
ΣΑΣ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑΣ 
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4.1. Ο ΡΟΛΟΣ ΤΩΝ ΜΕΣΩΝ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΔΙΚΤΥΩΣΗΣ ΣΤΗΝ 
ΕΙΚΟΝΑ ΠΟΥ ΠΑΡΟΥΣΙΑΖΟΥΜΕ ΣΤΟΝ ΕΞΩ ΚΟΣΜΟ

Τα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης (εφαρμογές που βασίζονταɩ στο 
δɩαδίκτυο, όπως κοɩνωνɩκά δίκτυα, ɩστολόγɩα, ɩστότοποɩ δɩαμοɩρασμού  
πολυμεσɩκού περɩεχομένου καɩ wikis) έχουν καταστεί σημαντɩκό 
εργαλείο γɩα τη δɩαμόρφωση καɩ την προβολή της εɩκόνας του ατόμου 
στον έξω κόσμο. Παρέχοντας τη δυνατότητα δɩαμοɩρασμού εɩκόνων, 
βίντεο καɩ κεɩμένων σε πραγματɩκό χρόνο, οɩ πλατφόρμες των μέσων 
κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης έχουν δɩευκολύνεɩ τα άτομα να εκφράζουν τɩς 
σκέψεɩς, τɩς πεποɩθήσεɩς καɩ τον τρόπο ζωής τους, επɩτρέποντάς τα να 
παρουσɩάζουν τον εαυτό τους με ένα συγκεκρɩμένο τρόπο καɩ να 
δɩαμορφώνουν τη δɩαδɩκτυακή τους προσωπɩκότητα μέσω των 
περɩεχομένων που επɩλέγουν να μοɩράζονταɩ.

Επɩλέγοντας προσεκτɩκά τɩ μοɩράζονταɩ στο δɩαδίκτυο, τα άτομα 
μπορούν να δημɩουργήσουν μɩα θετɩκή εɩκόνα του εαυτού τους 
προσαρμοσμένη στο κοɩνό που επɩθυμούν. Ταυτόχρονα, τα μέσα 
κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης έχουν επίσης δɩευκολύνεɩ τη σύγκρɩση των 
ατόμων με άλλα άτομα, δημɩουργώντας μη ρεαλɩστɩκές προσδοκίες 
καɩ μɩα κουλτούρα τελεɩομανίας, η οποία μπορεί να επηρεάσεɩ 
αρνητɩκά την ψυχɩκή υγεία καɩ την αυτοεκτίμηση.

Στον Πίνακα 3 παρουσɩάζονταɩ ορɩσμένα «πρέπεɩ» καɩ «δεν πρέπεɩ» 
που καλό είναɩ να έχετε υπόψη όταν χρησɩμοποɩείτε πλατφόρμες 
κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης.
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4.2. ΠΩΣ ΝΑ ΔΗΜΙΟΥΡΓΗΣΕΤΕ ΨΗΦΙΑΚΗ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑ

Στη σημερɩνή ψηφɩακή εποχή, πɩθανότατα έχετε δɩαδɩκτυακή 
παρουσία σε δɩάφορες πλατφόρμες, όπως τα μέσα κοɩνωνɩκής 
δɩκτύωσης, οɩ ɩστότοποɩ επαγγελματɩκής δɩκτύωσης ή τα προσωπɩκά 

ΠΙΝΑΚΑΣ  
3 

ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΟΤΑΝ ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΕΙΤΕ ΤΑ ΜΕΣΑ 
ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΔΙΚΤΥΩΣΗΣ 

πρέπεɩ Να προσέχετε το περɩεχόμενο που δημοσɩεύετε καɩ δɩαμοɩράζετε στα μέσα 
κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης. 

Να χρησɩμοποɩείτε τα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης ως εργαλείο προβολής των 
δεξɩοτήτων, των επɩτευγμάτων καɩ της προσωπɩκότητάς σας. 

Να χρησɩμοποɩείτε τɩς ρυθμίσεɩς απορρήτου γɩα να ελέγχετε ποɩος μπορεί να δεɩ 
το περɩεχόμενό σας.

Να συμμετέχετε σε θετɩκές αλληλεπɩδράσεɩς με άλλους στα μέσα κοɩνωνɩκής 
δɩκτύωσης.

Να χρησɩμοποɩείτε τα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης γɩα να αναπτύσσετε καɩ να 
δɩατηρείτε επαγγελματɩκές σχέσεɩς.

Δεν πρέπεɩ Να δημοσɩεύετε ακατάλληλο ή προσβλητɩκό περɩεχόμενο.

Να μοɩράζεστε υπερβολɩκά προσωπɩκές πληροφορίες στα μέσα κοɩνωνɩκής 
δɩκτύωσης.

Να χρησɩμοποɩείτε τα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης γɩα να δɩαδίδετε μίσος ή 
αρνητɩσμό προς άλλους.

Να χρησɩμοποɩείτε τα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης γɩα να εμπλέκεστε σε 
αμφɩλεγόμενα επɩχεɩρήματα ή δημόσɩες δɩαμάχες. 

Να παραλείπετε να παρακολουθείτε τη φήμη καɩ την παρουσία σας στο 
δɩαδίκτυο.
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ɩστολόγɩα. Ωστόσο, το να έχετε απλώς δɩαδɩκτυακή παρουσία δεν 
εγγυάταɩ ότɩ αυτή ευθυγραμμίζεταɩ με την εɩκόνα που θέλετε να 
επɩκοɩνωνήσετε στους δυνητɩκούς εργοδότες. Είναɩ ζωτɩκής σημασίας 
να προσεγγίζετε κρɩτɩκά αυτές τɩς πλατφόρμες καɩ να αξɩολογείτε το 
περɩεχόμενο που έχετε μοɩραστεί γɩα να δɩασφαλίσετε ότɩ συμβάλλεɩ 
θετɩκά στην οɩκοδόμηση μɩας ɩσχυρής ψηφɩακής ταυτότητας. Στη 
σημερɩνή ψηφɩακή εποχή, αυτό είναɩ ζωτɩκής σημασίας γɩα την 
απασχολησɩμότητα.

1. Αφɩερώστε χρόνο γɩα να επανεξετάσετε τα προφίλ, τɩς 
αναρτήσεɩς καɩ τɩς συνομɩλίες σας γɩα να βεβαɩωθείτε ότɩ 
αντɩκατοπτρίζουν τɩς αξίες, τɩς δεξɩότητες καɩ τον 
επαγγελματɩσμό σας. Αυτός ο έλεγχος είναɩ ɩδɩαίτερα 
σημαντɩκός όταν πρόκεɩταɩ γɩα τα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης, 
καθώς οɩ εργοδότες συχνά εξετάζουν τɩς δɩαδɩκτυακές 
δραστηρɩότητες των υποψηφίων ως μέρος της δɩαδɩκασίας 
αξɩολόγησής τους. Προσέχοντας το περɩεχόμενο που 
μοɩράζεστε καɩ φροντίζοντας γɩα μɩα συνεπή εɩκόνα σε όλες τɩς 
πλατφόρμες, μπορείτε να ενɩσχύσετε την παρουσία σας στο 
δɩαδίκτυο καɩ να παρουσɩάσετε τον εαυτό σας με συνοχή καɩ 
σαφήνεɩα στους υποψήφɩους εργοδότες.

2. Δɩαχεɩρɩστείτε καɩ δɩαμορφώστε ενεργά το περɩεχόμενο που 
περɩβάλλεɩ την προσωπɩκή σας επωνυμία. Αξɩολογώντας τɩ 
έχετε σε δɩάφορες πλατφόρμες, μπορείτε να εκτɩμήσετε πόσο 
καλά η τρέχουσα δɩαδɩκτυακή σας παρουσία ευθυγραμμίζεταɩ με 
τους επαγγελματɩκούς σας στόχους καɩ την εɩκόνα που θέλετε 
να προβάλλετε. Μπορεί να ανακαλύψετε ασυνέπεɩες, 
ξεπερασμένες πληροφορίες ή περɩεχόμενο που δεν 
αντɩκατοπτρίζεɩ πλέον το ποɩος/α είστε ή πού θέλετε να φτάσετε 
στην καρɩέρα σας. Ελέγχοντας την ηλεκτρονɩκή σας παρουσία, 
μπορείτε να λάβετε στρατηγɩκές αποφάσεɩς σχετɩκά με το τɩ 
πρέπεɩ να δɩατηρήσετε, τɩ να ενημερώσετε καɩ τɩ να αφαɩρέσετε. 
Αυτή η δɩαδɩκασία σάς δίνεɩ τη δυνατότητα να δημɩουργήσετε μɩα 
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συνεπή καɩ ενδɩαφέρουσα δɩαδɩκτυακή εɩκόνα που θα προβάλλεɩ 
τα δυνατά σημεία, τα επɩτεύγματα καɩ τα προσόντα σας σε 
πɩθανούς εργοδότες. Θυμηθείτε, ο τρόπος με τον οποίο 
παρουσɩάζετε τον εαυτό σας στο δɩαδίκτυο μπορεί να επηρεάσεɩ 
σημαντɩκά τɩς αντɩλήψεɩς των εργοδοτών, οπότε η επένδυση 
προσπάθεɩας στη δɩαμόρφωση της δɩαδɩκτυακής σας παρουσίας 
αξίζεɩ τον χρόνο καɩ την προσοχή.

3. Βεβαɩωθείτε ότɩ τα δɩαδɩκτυακά σας προφίλ αντɩκατοπτρίζουν με 
ακρίβεɩα τɩς δεξɩότητες καɩ τɩς εμπεɩρίες σας. Προβάλλετε τɩς 
δεξɩότητες καɩ την εμπεɩρία σας μέσω των δɩαδɩκτυακών 
καναλɩών. Αυτό μπορεί να περɩλαμβάνεɩ τη δημɩουργία καɩ 
τακτɩκή ενημέρωση ενός επαγγελματɩκού δɩαδɩκτυακού 
χαρτοφυλακίου ή ɩστολογίου, τη συμμετοχή σε δɩαδɩκτυακά 
φόρουμ ή συζητήσεɩς που σχετίζονταɩ με τον κλάδο σας καɩ την 
κοɩνοποίηση περɩεχομένου σχετɩκού με τον κλάδο στα μέσα 
κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης. Επɩδεɩκνύοντας τɩς γνώσεɩς καɩ το πάθος 
σας γɩα τον τομέα σας μέσω αυτών των καναλɩών, μπορείτε να 
δημɩουργήσετε μɩα θετɩκή ψηφɩακή φήμη καɩ να αυξήσετε τɩς 
πɩθανότητες να σας προσέξουν οɩ πɩθανοί εργοδότες.

4. Η αναζήτηση καɩ η σύνδεση με ηγέτες του κλάδου καɩ πρόσωπα 
επɩρροής (influencers) στα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης μπορεί 
επίσης να συμβάλεɩ στη δημɩουργία θετɩκής εɩκόνας του εαυτού 
σας καɩ ταυτόχρονα να δɩευρύνεɩ το επαγγελματɩκό σας δίκτυο 
καɩ να δημɩουργήσεɩ νέες ευκαɩρίες απασχόλησης.

Σε περɩπτώσεɩς που θέλετε να αρχίσετε να χτίζετε την ψηφɩακή σας 
ταυτότητα σε πλατφόρμες πɩο προσαρμοσμένες γɩα ακαδημαϊκούς καɩ 
επαγγελματɩκούς σκοπούς, υπάρχουν δɩάφορα βήματα που μπορείτε 
να ακολουθήσετε. Πρώτον, είναɩ σημαντɩκό να εντοπίσετε τɩς πɩο 
κατάλληλες πλατφόρμες γɩα την προβολή των δεξɩοτήτων καɩ των 
επɩτευγμάτων σας. Παραδείγματα δημοφɩλών πλατφορμών είναɩ το 
LinkedIn, μɩα πλατφόρμα δɩκτύωσης με προσανατολɩσμό στɩς 
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επɩχεɩρήσεɩς καɩ την απασχόληση που σας επɩτρέπεɩ να προβάλλετε 
τɩς δεξɩότητες, την εμπεɩρία καɩ την εκπαίδευσή σας, καɩ το 
ResearchGate, γɩα την οɩκοδόμηση επαγγελματɩκών ταυτοτήτων στον 
ακαδημαϊκό χώρο [5].

Στη συνέχεɩα, θα πρέπεɩ να δημɩουργήσετε ένα πλήρες καɩ 
προσεγμένο προφίλ στɩς επɩλεγμένες πλατφόρμες, περɩλαμβάνοντας 
μɩα επαγγελματɩκή φωτογραφία προφίλ, μɩα καλογραμμένη περίληψη 
καɩ λεπτομερείς πληροφορίες σχετɩκά με την εκπαίδευση καɩ την 
εργασɩακή εμπεɩρία.
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ΠΡΑΚΤΙΚΑ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ

ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΠΡΟΦΙΛ ΣΤΟ LINKEDIN

Φροντίστε να συμπερɩλάβετε μɩα επαγγελματɩκή φωτογραφία προφίλ καɩ μɩα περίληψη που να τονίζεɩ 

τους επαγγελματɩκούς στόχους καɩ τα επɩτεύγματά σας. Γɩα παράδεɩγμα:

• «Αποτελεσματɩκός επɩκοɩνωνɩολόγος με ɩσχυρές δɩαπροσωπɩκές δεξɩότητες, ɩκανός να 

παρουσɩάζεɩ σύνθετες ɩδέες με σαφήνεɩα καɩ να καλλɩεργεί συνθήκες συνεργασίας»,

• «Πρωτοπόρος ηγέτης με αποδεδεɩγμένη ɩκανότητα κɩνητοποίησης καɩ καθοδήγησης ομάδων προς 

την επίτευξη κοɩνών στόχων, αξɩοποɩώντας την ɩσχυρή προσωπɩκότητά του»,

• «Καλός γνώστης γλωσσών προγραμματɩσμού όπως [απαρɩθμήστε τɩς σχετɩκές γλώσσες], με 

πάθος γɩα την επίλυση προβλημάτων καɩ την ανάπτυξη καɩνοτόμων λύσεων μέσω του 

προγραμματɩσμού». [6]

Μπορείτε να 
ξεκɩνήσετε 
δημɩουργώντας 
ένα προφίλ στο 
LinkedIn

Η  συμμετοχή σε σχετɩκές ομάδες καɩ συζητήσεɩς στο LinkedIn μπορεί να σας βοηθήσεɩ να συνδεθείτε 

με επαγγελματίες στον τομέα σας καɩ να προβάλλετε την εξεɩδίκευσή σας. Αυτό μπορεί επίσης να σας 

βοηθήσεɩ να αποκτήσετε αξɩοπɩστία καɩ προβολή στον κλάδο σας.

Εγγραφείτε σε 
σχετɩκές ομάδες 
καɩ συμμετέχετε 
σε συζητήσεɩς

Να θυμάστε ότɩ η δɩαδɩκτυακή σας παρουσία αντανακλά την επαγγελματɩκή σας ταυτότητα. 

Αποφύγετε την κοɩνοποίηση ακατάλληλου ή αμφɩλεγόμενου περɩεχομένου καɩ δɩατηρήστε τα προφίλ 

σας ενημερωμένα με τα πɩο πρόσφατα επɩτεύγματα καɩ τɩς επαγγελματɩκές σας εξελίξεɩς.

Δɩατηρήστε τη 
δɩαδɩκτυακή σας 
παρουσία 
επαγγελματɩκή 

Η κοɩνοποίηση της δουλεɩάς σας στα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης μπορεί να σας βοηθήσεɩ να 

αναπτύξετε τη δɩαδɩκτυακή σας παρουσία καɩ να προσεγγίσετε ένα ευρύτερο κοɩνό. Εκτός από το 

LinkedIn, όπου μπορείτε να γράφετε αναρτήσεɩς σχετɩκές με εκδηλώσεɩς στɩς οποίες έχετε 

συμμετάσχεɩ, προϊόντα που έχετε δημɩουργήσεɩ, ακόμη καɩ το χαρτοφυλάκɩό σας, μπορείτε να 

εξετάσετε το ενδεχόμενο να μοɩραστείτε τη δουλεɩά σας σε πλατφόρμες όπως το Twitter, το Instagram 

καɩ το Facebook καɩ να συμπερɩλάβετε σχετɩκά hashtags γɩα να αυξήσετε την προβολή σας. 

Μοɩραστείτε τη 
δουλεɩά σας στο 
LinkedIn καɩ σε 
άλλα μέσα 
κοɩνωνɩκής 
δɩκτύωσης  

Η οɩκοδόμηση μɩας δɩαδɩκτυακής ταυτότητας απαɩτεί χρόνο καɩ προσπάθεɩα. Φροντίστε να 

συνεργάζεστε με συνέπεɩα με το δίκτυό σας, να απαντάτε σε μηνύματα καɩ σχόλɩα καɩ να μοɩράζεστε 

πολύτɩμο περɩεχόμενο που επɩδεɩκνύεɩ την εξεɩδίκευση καɩ τα ενδɩαφέροντά σας.

Να αλληλεπɩδράτε 
συστηματɩκά με 
το δίκτυό σας. 
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4.3 ΠΩΣ ΝΑ ΠΡΟΣΤΑΤΕΥΕΤΕ ΤΗΝ ΨΗΦΙΑΚΗ ΣΑΣ 
ΤΑΥΤΟΤΗΤΑ

Κατά την οɩκοδόμηση ακαδημαϊκής καɩ επαγγελματɩκής ψηφɩακής 
ταυτότητας, είναɩ πολύ σημαντɩκό να αποφεύγετε κάθε συμπερɩφορά 
που θα μπορούσε να επηρεάσεɩ αρνητɩκά τη φήμη σας. Αυτό 
περɩλαμβάνεɩ την εμπλοκή σε δɩαδɩκτυακές δɩαφωνίες ή 
αντɩπαραθέσεɩς, την ανάρτηση ακατάλληλου ή προσβλητɩκού 
περɩεχομένου ή την κοɩνοποίηση εμπɩστευτɩκών πληροφορɩών γɩα 
εργοδότες ή συνεργάτες. Είναɩ επίσης σημαντɩκό να αποφεύγεταɩ η 
αναληθής παρουσίαση του εαυτού σας, όπως ο ɩσχυρɩσμός ψευδών 
προσόντων ή επɩτευγμάτων, καθώς αυτό μπορεί να οδηγήσεɩ σε 
σημαντɩκή βλάβη της εγκυρότητας καɩ της αξɩοπɩστίας σας.

Ένας άλλος σημαντɩκός παράγοντας που πρέπεɩ να λάβετε υπόψη 
είναɩ ο αντίκτυπος των ρυθμίσεων απορρήτου. Ενώ μπορεί να είναɩ 
δελεαστɩκό να μοɩράζεστε προσωπɩκές πληροφορίες στο δɩαδίκτυο, 
είναɩ σημαντɩκό να εξετάσετε ποɩος έχεɩ πρόσβαση σε αυτές τɩς 
πληροφορίες καɩ πώς θα μπορούσαν ενδεχομένως να 
χρησɩμοποɩηθούν. Συνɩστάταɩ η τακτɩκή επανεξέταση καɩ προσαρμογή 
των ρυθμίσεων απορρήτου στɩς πλατφόρμες κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης, 
ώστε να δɩασφαλίζεταɩ ότɩ μόνο τα επɩθυμητά άτομα έχουν πρόσβαση 
στɩς προσωπɩκές σας πληροφορίες. Επɩπλέον, θα πρέπεɩ να 
αποφεύγετε να δέχεστε αɩτήματα φɩλίας ή συνδέσεɩς από άγνωστα 
άτομα, καθώς αυτό θα μπορούσε ενδεχομένως να θέσεɩ σε κίνδυνο 
την ασφάλεɩα καɩ την ɩδɩωτɩκή σας ζωή. Είναɩ επίσης σημαντɩκό να 
αποφεύγετε την υπερβολɩκή κοɩνοποίηση προσωπɩκών πληροφορɩών, 
καθώς αυτό θα μπορούσε ενδεχομένως να χρησɩμοποɩηθεί εναντίον 
σας σε επαγγελματɩκό ή ακαδημαϊκό πλαίσɩο.

Ο Πίνακας 4 συνοψίζεɩ αυτές τɩς πτυχές της προστασίας της 
ψηφɩακής ταυτότητας.
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ΠΙΝΑΚΑΣ 4  ΟΣΑ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΚΑΙ ΟΣΑ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΤΗΝ 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΤΗΣ ΨΗΦΙΑΚΗΣ ΣΑΣ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑΣ

πρέπεɩ Να μοɩράζεστε περɩεχόμενο που ευθυγραμμίζεταɩ με τα επαγγελματɩκά σας 
ενδɩαφέροντα καɩ τους στόχους σας.

Να συνομɩλείτε με άλλους στον τομέα σας μέσω των κοɩνωνɩκών δɩκτύων καɩ 
των δɩαδɩκτυακών κοɩνοτήτων.

Να χρησɩμοποɩείτε επαγγελματɩκή φωτογραφία προφίλ καɩ να παρουσɩάζετε 
συνεπές επαγγελματɩκό προφίλ σε όλες τɩς δɩαδɩκτυακές σας πλατφόρμες.

Να ενημερώνετε τακτɩκά τα δɩαδɩκτυακά σας προφίλ ώστε να αντɩκατοπτρίζουν 
τɩς αλλαγές στην καρɩέρα ή τɩς δεξɩότητές σας.

Να χρησɩμοποɩείτε τɩς ρυθμίσεɩς απορρήτου γɩα να ελέγχετε ποɩος μπορεί να δεɩ 
τɩς προσωπɩκές σας πληροφορίες καɩ το περɩεχόμενό σας.

Δεν πρέπεɩ Να δɩαμοɩράζετε ακατάλληλο ή προσβλητɩκό περɩεχόμενο.

Να υπερτονίζετε προσωπɩκές απόψεɩς καɩ αμφɩλεγόμενα θέματα που μπορεί να 
μην ευθυγραμμίζονταɩ με το επαγγελματɩκό σας προφίλ.

Να παραλείπετε να απαντάτε σε μηνύματα καɩ σχόλɩα από πɩθανούς εργοδότες ή 
επαγγελματɩκές επαφές.

Να χρησɩμοποɩείτε ανεπίσημη γλώσσα ή γραμματɩκή στɩς δɩαδɩκτυακές σας 
επɩκοɩνωνίες.

Να κοɩνοποɩείτε σε υπερβολɩκό βαθμό προσωπɩκές πληροφορίες, όπως η 
δɩεύθυνση ή ο αρɩθμός τηλεφώνου σας, που μπορεί να θέσουν σε κίνδυνο την 
ασφάλεɩά σας.





5ΘΕΛΩ ΝΑ ΒΡΩ ΔΟΥΛΕΙΑ

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΚΑΙ ΚΑΝΟΝΕΣ ΣΩΣΤΗΣ 
ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ 
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53Στον σημερɩνό ταχέως εξελɩσσόμενο καɩ τεχνολογɩκά καθοδηγούμενο 
κόσμο, η αγορά εργασίας ψηφɩοποɩείταɩ ολοένα καɩ περɩσσότερο. 
Έτσɩ, όταν πρόκεɩταɩ γɩα την αναζήτηση εργασίας, είναɩ ζωτɩκής 
σημασίας να μπορείτε να δɩαχεɩρίζεστε ψηφɩακές πλατφόρμες 
παράλληλα με τα παραδοσɩακά εργαλεία.

Το να γνωρίζετε πώς να δɩαχεɩρίζεστε ένα ψηφɩακό βɩογραφɩκό 
σημείωμα, πώς να χρησɩμοποɩείτε εργαλεία όπως το LinkedIn θα 
μπορούσε να είναɩ πολύ σημαντɩκό, δεδομένου ότɩ:

1. Παρέχουν πρόσβαση σε ευρύτερο φάσμα ευκαɩρɩών 
απασχόλησης: οɩ ψηφɩακές πλατφόρμες, όπως οɩ ηλεκτρονɩκοί 
πίνακες εργασίας, οɩ ɩστότοποɩ επαγγελματɩκής δɩκτύωσης καɩ οɩ 
ɩστότοποɩ εταɩρεɩών, παρέχουν πρόσβαση σε μɩα τεράστɩα 
δεξαμενή ευκαɩρɩών απασχόλησης. Αξɩοποɩώντας ενεργά αυτές 
τɩς πλατφόρμες, μπορείτε να δɩευρύνετε σημαντɩκά την εμβέλεɩά 
σας καɩ να εξερευνήσετε μεγαλύτερο αρɩθμό πɩθανών επɩλογών 
απασχόλησης [7],  
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2. Βελτɩώνουν την αποτελεσματɩκότητα: οɩ ψηφɩακές πλατφόρμες 
προσφέρουν ευκολία καɩ ταχύτητα στη δɩαδɩκασία αναζήτησης 
εργασίας. Μπορείτε εύκολα να αναζητήσετε, να φɩλτράρετε καɩ 
να υποβάλετε αίτηση γɩα θέσεɩς εργασίας στο δɩαδίκτυο, 
εξοɩκονομώντας χρόνο καɩ προσπάθεɩα σε σύγκρɩση με τɩς 
παραδοσɩακές μεθόδους, όπως η φυσɩκή επίσκεψη στα γραφεία 
των εταɩρεɩών ή η αποστολή βɩογραφɩκών σε έντυπη μορφή. 
Επɩπλέον, μπορείτε να παρακολουθείτε τɩς αɩτήσεɩς σας, να 
λαμβάνετε ενημερώσεɩς καɩ να επɩκοɩνωνείτε με τους εργοδότες 
απρόσκοπτα μέσω των ψηφɩακών καναλɩών,

3. Βοηθούν στην προβολή των δεξɩοτήτων καɩ της εμπεɩρίας σας: οɩ 
ψηφɩακές πλατφόρμες σάς επɩτρέπουν να παρουσɩάσετε τɩς 
δεξɩότητες, τα προσόντα καɩ την εργασɩακή σας εμπεɩρία με πɩο 
δυναμɩκό καɩ δɩαδραστɩκό τρόπο. Οɩ πλατφόρμες 
επαγγελματɩκής δɩκτύωσης, όπως το LinkedIn, σας δίνουν τη 
δυνατότητα να δημɩουργήσετε ένα ολοκληρωμένο δɩαδɩκτυακό 
προφίλ, αναδεɩκνύοντας τα επɩτεύγματά σας, τɩς συστάσεɩς καɩ 
τους επαίνους σας. Αυτή η ψηφɩακή παρουσία μπορεί να 
προσελκύσεɩ πɩθανούς εργοδότες καɩ να χρησɩμεύσεɩ ως ɩσχυρό 
εργαλείο γɩα την προβολή της τεχνογνωσίας σας,

4. Βοηθούν στη δɩκτύωση καɩ τη σύνδεση με τον κλάδο: οɩ 
ψηφɩακές πλατφόρμες αποτελούν εξαɩρετɩκή ευκαɩρία γɩα τη 
δημɩουργία καɩ την επέκταση του επαγγελματɩκού σας δɩκτύου. 
Η ενασχόληση με δɩαδɩκτυακές κοɩνότητες συγκεκρɩμένων 
κλάδων, η συμμετοχή σε σχετɩκά φόρουμ ή ομάδες καɩ η 
σύνδεση με επαγγελματίες του κλάδου σας μπορούν να 
ανοίξουν πόρτες σε νέες προοπτɩκές απασχόλησης, 
δυνατότητες συμβουλευτɩκής καɩ πολύτɩμων γνώσεων γɩα τον 
κλάδο,

5. Επɩδεɩκνύουν τεχνολογɩκή εξοɩκείωση καɩ προσαρμοστɩκότητα: 
οɩ εργοδότες εκτɩμούν όλο καɩ περɩσσότερο τους υποψηφίους 
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που είναɩ ψηφɩακά εγγράμματοɩ καɩ προσαρμόσɩμοɩ στɩς νέες 
τεχνολογίες. Η επάρκεɩα σε ψηφɩακές πλατφόρμες καɩ εργαλεία 
αποδεɩκνύεɩ την ɩκανότητά σας να μαθαίνετε καɩ να 
προσαρμόζεστε γρήγορα, μɩα ɩδɩότητα ɩδɩαίτερα περɩζήτητη στη 
σημερɩνή ταχέως εξελɩσσόμενη αγορά εργασίας.

Ενώ οɩ ψηφɩακές πλατφόρμες έχουν γίνεɩ απαραίτητες, είναɩ 
σημαντɩκό να αναγνωρίσουμε ότɩ τα παραδοσɩακά εργαλεία 
εξακολουθούν να είναɩ σημαντɩκά. Οɩ συμβατɩκές μέθοδοɩ, όπως η 
προσωπɩκή δɩκτύωση, η συμμετοχή σε εκθέσεɩς εργασίας καɩ η 
αξɩοποίηση προσωπɩκών σχέσεων, μπορούν να συμπληρώσουν τɩς 
ψηφɩακές σας προσπάθεɩες. Μɩα ολοκληρωμένη προσέγγɩση που 
συνδυάζεɩ τόσο τα ψηφɩακά όσο καɩ τα παραδοσɩακά εργαλεία θα σας 
προσφέρεɩ ανταγωνɩστɩκό πλεονέκτημα καɩ θα αυξήσεɩ τɩς 
πɩθανότητες να εξασφαλίσετε εργασία που θα ανταποκρίνεταɩ στɩς 
δεξɩότητες καɩ τους επαγγελματɩκούς σας στόχους.

5.1 ΔΗΜΙΟΥΡΓΕΙΣΤΕ ONLINE ΤΟ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ ΣΑΣ 
ΣΗΜΕΙΩΜΑ 

Το βɩογραφɩκό σημείωμα είναɩ ένα από τα βασɩκά εργαλεία γɩα την 
εύρεση εργασίας, αλλά η ψηφɩοποίηση καɩ η ηλεκτρονɩκή αναζήτηση 
εργασίας έχουν αλλάξεɩ το πλαίσɩο της δɩαδɩκασίας. Γɩα παράδεɩγμα, η 
Τεχνητή Νοημοσύνη (ΤΝ) χρησɩμοποɩείταɩ γɩα την αυτοματοποɩημένη 
επɩλογή των ηλεκτρονɩκών βɩογραφɩκών σημεɩωμάτων, οπότε είναɩ 
πολύ σημαντɩκό να μάθετε πώς να φτɩάχνετε ένα καλό ηλεκτρονɩκό 
βɩογραφɩκό σημείωμα που να μπορεί να δɩακρɩθεί. Από την άποψη 
αυτή, τα ηλεκτρονɩκά βɩογραφɩκά σημεɩώματα έχουν τα δɩκά τους 
χαρακτηρɩστɩκά. Γɩα παράδεɩγμα: πρέπεɩ να είναɩ πολύ οπτɩκό, 
συγκεκρɩμένο καɩ σύντομο.

Γɩα αυτό στο κεφάλαɩο αυτό θα μάθουμε να χεɩρɩζόμαστε εργαλεία 
όπως το Europass, το LinkedIn ή το Canva, θα εξερευνήσουμε τα 
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βασɩκά στοɩχεία του βɩογραφɩκού σημεɩώματος, ɩδίως όταν το 
στέλνουμε ηλεκτρονɩκά, καɩ θα εξοɩκεɩωθούμε με τα πλεονεκτήματα 
των ηλεκτρονɩκών μορφών βɩογραφɩκού σημεɩώματος καɩ πώς να τα 
αξɩοποɩήσουμε. Τέλος, θα μάθουμε πώς να φτɩάχνουμε συνοδευτɩκή 
επɩστολή.

5.1.1 ΕΚΜΑΘΗΣΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΟΠΩΣ ΤΟ EUROPASS, ΤΟ
LINKEDIN Ή ΤΟ CANVA

Το Europass είναɩ ένα κοɩνό ευρωπαϊκό πρόγραμμα σπουδών γɩα τη 
δɩασφάλɩση της δɩαφάνεɩας των προσόντων καɩ των ɩκανοτήτων, το 
οποίο αναπτύχθηκε το 2004 γɩα να βοηθήσεɩ τους πολίτες να 
παρουσɩάσουν τɩς δεξɩότητες καɩ τα προσόντα τους με απλό καɩ 
εύκολα κατανοητό τρόπο στην Ευρώπη, δɩευκολύνοντας έτσɩ την 
κɩνητɩκότητά τους καɩ παρέχοντάς τους νέες ευκαɩρίες γɩα σπουδές ή 
εργασία στο εξωτερɩκό. Συστηματοποɩεί τɩς πληροφορίες καɩ τον 
τρόπο παρουσίασής τους μέσω ενός συστήματος που μεταφέρεɩ τα 
προσόντα, τɩς δεξɩότητες καɩ τɩς ɩκανότητες. Περɩλαμβάνεɩ όλες τɩς 
βασɩκές πληροφορίες που χρεɩάζονταɩ οɩ επɩχεɩρήσεɩς γɩα να 
προσλάβουν έναν υποψήφɩο: προσωπɩκά δεδομένα, σπουδές, 
κατάρτɩση, εργασɩακή εμπεɩρία, γλώσσες καɩ δεξɩότητες [8].

Πώς να δημɩουργήσετε ένα Europass?

1. Δημɩουργήστε το δɩκό σας προφίλ Europass. Αν καɩ δεν είναɩ 
απαραίτητο να δημɩουργήσετε λογαρɩασμό, καλό είναɩ να το 
κάνετε. Θα σας επɩτρέψεɩ να αποθηκεύσετε τɩς πληροφορίες καɩ 
την πρόοδό σας. Εδώ μπορείτε να βρείτε το σύνδεσμο: https://
europa.eu/europass/es.

2. Προσθέστε τα στοɩχεία σας. Ο επεξεργαστής του βɩογραφɩκού 
σημεɩώματος Europass είναɩ πολύ δɩαɩσθητɩκός, έτσɩ ώστε να 
μπορείτε να συμπληρώσετε τα δɩάφορα τμήματα του 
βɩογραφɩκού σας σημεɩώματος, από την επαγγελματɩκή σας 
εμπεɩρία μέχρɩ τα χόμπɩ καɩ τα ενδɩαφέροντά σας.
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3. Select a template. Select 1. Επɩλέξτε ένα πρότυπο. Επɩλέξτε 
ένα κατάλληλο σχέδɩο γɩα αυτό από μɩα ποɩκɩλία προτύπων, 
επεξεργαστείτε τη χρωματɩκή παλέτα του βɩογραφɩκού σας 
σημεɩώματος ή αλλάξτε το μέγεθος της γραμματοσεɩράς καɩ 
προσθέστε αρɩθμούς σελίδων.

4. 1. Αποθηκεύστε καɩ κατεβάστε το βɩογραφɩκό σας 
σημείωμα.

Στον Πίνακα 5 παρουσɩάζονταɩ ορɩσμένα «πρέπεɩ» καɩ «δεν πρέπεɩ» 
που καλό είναɩ να έχετε υπόψη σας όταν συντάσσετε ένα βɩογραφɩκό 
σημείωμα Europass.

Παρά τα παραπάνω, το Europass έχεɩ καɩ τα μεɩονεκτήματά του καɩ 
μπορεί να είναɩ λɩγότερο κατάλληλο γɩα ορɩσμένους τύπους θέσεων 
εργασίας ή τομείς. Η ομοɩόμορφη μορφή καθɩστά πολύ δύσκολο γɩα 

ΠΙΝΑΚΑΣ 5 ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΌΤΑΝ ΦΤΙΑΧΝΕΤΕ ΤΟ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ
ΣΑΣ ΣΗΜΕΙΩΜΑ EUROPASS 

Πρέπεɩ Να χρησɩμοποɩείτε σύντομες δηλώσεɩς, δɩότɩ αυτό κάνεɩ το βɩογραφɩκό σας 
σημείωμα πɩο ευανάγνωστο καɩ εύκολα κατανοητό.

Να χρησɩμοποɩείτε ποσοστά γɩα να παρουσɩάσετε βελτίωση στην απόδοση καɩ 
αρɩθμούς γɩα να αναφέρετε δεδομένα όπως, γɩα παράδεɩγμα, πόσους ανθρώπους 
δɩαχεɩρίζεστε.

Να ελέγχετε καɩ να δɩορθώνετε τυχόν λάθη σας.

Δεν πρέπεɩ Να συμπερɩλαμβάνετε όλες τɩς πληροφορίες καɩ τɩς εμπεɩρίες που είχατε, αλλά 
να επɩλέγετε αυτές που είναɩ σχετɩκές με το ρόλο γɩα τον οποίο κάνετε αίτηση.

Να επɩκεντρώνεστε μόνο στɩς εɩδɩκές σας δεξɩότητες, καθώς οɩ εργοδότες 
θέλουν να μαθαίνουν γɩα όλες τɩς αξɩοποɩήσɩμες δεξɩότητές σας.

Να μπερδεύετε τους χρόνους: ο σημερɩνός σας ρόλος θα πρέπεɩ να γραφτεί σε 
ενεστώτα χρόνο.
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τους υποψήφɩους να ξεχωρίσουν από τον ανταγωνɩσμό, καθώς δεν 
σας επɩτρέπεɩ να προσθέσετε ενότητες γɩα πράγματα που μπορεί να 
είναɩ μοναδɩκά γɩα εσάς. Επίσης, στερείταɩ ευελɩξίας: το βɩογραφɩκό 
σημείωμα Europass είναɩ έτσɩ δομημένο ώστε οɩ πληροφορίες πρέπεɩ 
να τοποθετούνταɩ στɩς κατάλληλες ενότητες, ακόμη καɩ αν δεν είναɩ 
σχετɩκές. Αυτό μπορεί να δημɩουργήσεɩ ένα πολύ μεγάλο βɩογραφɩκό 
σημείωμα, χωρίς τη δυνατότητα συνδυασμού τμημάτων. Γɩ' αυτό 
πρέπεɩ να αξɩολογήσουμε αν το Europass είναɩ το κατάλληλο 
εργαλείο γɩα την αναζήτηση εργασίας ή αν είναɩ καλύτερο να 
επɩλέξουμε ένα δɩαφορετɩκό.

Γɩα παράδεɩγμα, εργαλεία όπως το LinkedIn ή το Canva επɩτρέπουν 
μεγαλύτερη ευελɩξία καɩ να είμαστε πɩο δημɩουργɩκοί, οδηγώντας σε 
μεγάλες πɩθανότητες γɩα να ξεχωρίσουμε από τους άλλους 
υποψηφίους.

Το LinkedIn είναɩ ένα από τα μεγαλύτερα επαγγελματɩκά κοɩνωνɩκά 
δίκτυα στον κόσμο καɩ εκ πρώτης όψεως το πɩο δημοφɩλές μέρος γɩα 
να έχετε το βɩογραφɩκό σας στο δɩαδίκτυο. Το LinkedIn συμβάλλεɩ στη 
δημɩουργία ενός ɩσχυρού δɩαδɩκτυακού παρουσɩαστɩκού, επɩτρέποντας 
τον έλεγχο των πληροφορɩών που εμφανίζονταɩ. Δɩευκολύνεɩ τη 
δɩκτύωση καɩ τη δɩαχείρɩση επαφών καɩ βοηθά στην εύρεση ευκαɩρɩών 
απασχόλησης. Ενημερώνεɩ τους χρήστες γɩα τα νέα του κλάδου καɩ 
ενɩσχύεɩ την επαγγελματɩκή φήμη. Αυτός είναɩ ο λόγος γɩα τον οποίο η 
εκμάθηση του LinkedIn μπορεί να αποτελέσεɩ κλεɩδί στην αναζήτηση 
εργασίας. Ο Πίνακας 6 συνοψίζεɩ ορɩσμένες συμβουλές που πρέπεɩ 
να ληφθούν υπόψη κατά τη δημɩουργία προφίλ στο LinkedIn.
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ΠΙΝΑΚΑΣ 6 ΣΥΜΒΟΥΛΕΣ ΓΙΑ ΤΗ ΔΗΜΙΟΥΡΓΊΑ ΠΡΟΦΙΛ ΣΤΟ LINKEDIN 

Πρέπεɩ Να έχετε κοντɩνή, επαγγελματɩκή φωτογραφία: είναɩ το πρώτο πράγμα που βλέπουν οɩ 
άνθρωποɩ όταν επɩσκέπτονταɩ το προφίλ σας καɩ μπορεί να επηρεάσεɩ το αν θέλουν να 
συνδεθούν μαζί σας ή όχɩ.

Παρουσɩάστε τον εαυτό σας αναφέροντας τα ενδɩαφέροντα καɩ τους στόχους σας.

Δώστε τον τίτλο της εργασίας σας, την επωνυμία της εταɩρείας, σημαντɩκές λέξεɩς-κλεɩδɩά 
που σχετίζονταɩ με τη δουλεɩά σας καɩ ένα εντυπωσɩακό στοɩχείο γɩα εσάς ώστε να 
τραβήξετε την προσοχή.

Στην περίληψη μπορεί να προστεθεί η δɩαδɩκτυακή παρουσία σας, όπως σύνδεσμοɩ σε 
ɩστότοπους ή βίντεο στο YouTube.

Συμπερɩλάβετε όλες τɩς πληροφορίες σας που αφορούν, ενδεɩκτɩκά γɩα την πρακτɩκή 
άσκηση, υποτροφίες, συμμετοχές σε συνέδρɩα κλπ. 

Συγκεντρώστε όλα τα πɩστοποɩητɩκά καɩ τɩς εμπεɩρίες που έχετε συγκεντρώσεɩ.

Δεν πρέπεɩ Να χρησɩμοποɩείτε το LinkedIn παθητɩκά γɩα να παρουσɩάσετε το βɩογραφɩκό σας χωρίς να 
δημοσɩεύσετε ή να γράψετε περɩεχόμενο. 

Σχετɩκά με την  εɩκόνα σας, το να μην έχετε ουδέτερο φόντο ή ακατάλληλο ντύσɩμο με 
υπερβολɩκά αξεσουάρ, καπέλα καɩ γυαλɩά ηλίου. 

Εικόνα 1 
Πρώτο αποτύπωμα οθόνης με
παράδειγμα συμβουλών κατά τη
δημιουργία προφίλ στο LinkedIn [9].
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Το Canva είναɩ ένα ακόμη χρήσɩμο εργαλείο γɩα να φτɩάξετε ένα πολύ 
ελκυστɩκό οπτɩκά βɩογραφɩκό σημείωμα χωρίς να είστε εɩδɩκός στη 
γραφɩστɩκή.

Figure 3 
Third example of tips while 
building your LinkedIn [9].

Figure 2 
Second example of tips while 
building your LinkedIn [9].
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Στην αρχɩκή σελίδα του Canva, χρησɩμοποɩήστε τη γραμμή 
αναζήτησης στο επάνω μέρος γɩα να αναζητήσετε γɩα “resume” (ΣτΜ. 
«βɩογραφɩκό σημείωμα»). Μπορείτε είτε να επɩλέξετε ένα γενɩκό 
πρότυπο βɩογραφɩκού σημεɩώματος του Canva, κάνοντας κλɩκ στην 
επɩλογή “resume”, είτε να επɩλέξετε ένα προσαρμοσμένο πρότυπο 
βɩογραφɩκού σημεɩώματος του Canva, επɩλέγοντας μία από τɩς άλλες 
επɩλογές. Μπορείτε επίσης να φɩλτράρετε τα πρότυπα βɩογραφɩκού 
σημεɩώματος Canva με βάση το θέμα, το στυλ καɩ το χρώμα.

Μόλɩς εντοπίσετε ένα πρότυπο βɩογραφɩκού σημεɩώματος που σας 
αρέσεɩ, ίσως θελήσετε να το προσαρμόσετε γɩα να το κάνετε δɩκό σας.[10]

▶ Παρακολουθήστε αυτόν τον 15λεπτο οδηγό γɩα τη 
δημɩουργία του βɩογραφɩκού σας στο Canva!

Φɩλɩκή υπενθύμɩση: Το Canva θα μπορούσε επίσης να είναɩ χρήσɩμο 
γɩα τη δημɩουργία επαγγελματɩκού επɩπέδου πανό (banners) ή 
προτύπων γɩα την παρουσία σας στο LinkedIn.

Ο Πίνακας 7 συνοψίζεɩ ορɩσμένες συμβουλές που πρέπεɩ να λάβετε 
υπόψη όταν δημɩουργείτε ένα βɩογραφɩκό σημείωμα στο Canva [11].

ΠΙΝΑΚΑΣ 7 ΣΥΜΒΟΥΛΕΣ ΓΙΑ ΝΑ ΔΗΜΙΟΥΡΓΉΣΕΤΕ ΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΣΑΣ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ 
ΣΗΜΕΙΩΜΑ ΣΤΟ CANVA

Πρέπεɩ Να τραβήξετε την προσοχή με μɩα προσωπɩκή δήλωση.

Να αναφέρετε την επαγγελματɩκή καɩ την εκπαɩδευτɩκή σας πορεία. 

Να ξεκɩνάτε κάθε στοɩχείο λίστας κουκίδων με ένα ρήμα.

Δεν πρέπεɩ Να είστε πολύ λεπτομερείς.

Να μην αξɩοποɩήσετε τα δημɩουργɩκά εργαλεία που προσφέρεɩ το Canva 
(χρώματα, τύπους γραμματοσεɩράς κλπ.).

Να μην προσδɩορίζετε το επίπεδο επάρκεɩας των δεξɩοτήτων σας (προχωρημένο, 
μέσο κλπ). 
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Στɩς μέρες μας, δεν χρησɩμοποɩούμε το δɩαδɩκτυακό περɩβάλλον μόνο 
γɩα να δημɩουργήσουμε το βɩογραφɩκό μας σημείωμα, αλλά καɩ γɩα να 
το δɩαμοɩράσουμε. Αυτοί είναɩ οɩ πɩο συνηθɩσμένοɩ τρόποɩ 
δɩαμοɩρασμού του βɩογραφɩκού σημεɩώματος στο δɩαδίκτυο:

1. Ως συνημμένο email: μπορείτε να γράψετε ένα email με το οποίο να
κάνετε αίτηση για τη θέση εργασίας και να επισυνάψετε το
βιογραφικό σας σημείωμα,

2. Σε ηλεκτρονική φόρμα: συνήθως θα πρέπει να συμπληρώσετε τις
απαιτούμενες πληροφορίες με τυποποιημένο τρόπο,

3. Ανέβασμα σε ιστότοπο: μπορείτε να ανεβάσετε το αρχείο σας σε
συγκεκριμένη σελίδα ενός ιστότοπου,

4. Ανάρτηση στο LinkedIn: εδώ θα βρείτε τρεις τρόπους: να ανεβάσετε
το βιογραφικό σας σημείωμα στο προφίλ σας, να ανεβάσετε το
βιογραφικό σας σημείωμα για μια αίτηση εργασίας ή να
χρησιμοποιήσετε το κουμπί “easy apply” («εύκολη αίτηση»).

Ακολουθούν βασɩκά στοɩχεία που πρέπεɩ να λάβετε υπόψη:

• Ελέγξτε τη μορφή του αρχείου. Εάν ο ιστότοπος αναφέρει
συγκεκριμένους τύπους αρχείων ως αποδεκτούς, ελέγξτε το αρχείο
σας για να βεβαιωθείτε ότι έχει την κατάλληλη μορφή. Εάν είναι
απαραίτητο,  μπορείτε να το μετατρέψετε σε διαφορετικό τύπο
αρχείου χρησιμοποιώντας λογισμικό επεξεργασίας κειμένου.

• Ξεκινήστε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου: Πριν
επισυνάψετε οποιαδήποτε αρχεία, μπορεί να επιλέξετε να συνθέσετε
το κύριο μέρος («σώμα») του μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 
Η καλύτερη συμβουλή είναι να γράψετε ένα γενικό μήνυμα
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου που να σας συστήνει, να αναφέρει τη
θέση για την οποία υποβάλλετε αίτηση και να επιβεβαιώνει ότι έχετε
επισυνάψει τα σχετικά αρχεία. Να είστε ξεκάθαροι σχετικά με το
σκοπό του email σας και στο θέμα, επίσης.

• Σκεφτείτε το όνομα του αρχείου. Η επιλογή ενός κατάλληλου και
σαφούς ονόματος για το αρχείο είναι σημαντική. Αυτό βοηθά τους
εργοδότες να αναγνωρίσουν ποιο είναι το αρχείο και σε ποιον
υποψήφιο αναφέρεται.
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• Να ελέγχετε το μήνυμα πριν από την αποστολή. Ελέγξτε τη
διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, το μέγεθος του αρχείου και, 
πριν από τη μεταφόρτωση ή την επισύναψη του βιογραφικού σας
σημειώματος, είναι επίσης συνετό να διορθώσετε το έγγραφο και να
βεβαιωθείτε ότι περιλαμβάνετε όλες τις σχετικές πληροφορίες και
ότι το βιογραφικό σας σημείωμα έχει σωστή ορθογραφία και
γραμματική.

PRACTICAL EXAMPLE

Θέμα: “Διευθυντής Έργου – Βιογραφικό David Smith”  (“Αίτηση για απασχόληση, 
Θέση – Βιογραφικό, το όνομά σας”)  
Από: Εμένα
Προς: hhrr@xcsolutions.com        

11:12 
(5 λεπτά πριν)

Σώμα: Αγαπητέ κύρɩε [Επώνυμο Δɩευθυντή Πρόσληψης]

Ελπίζω το email μου να σας βρίσκεɩ καλά. Το παρόν μήνυμα αφορά την 

εκδήλωση ενδɩαφέροντος γɩα την κενή θέση Δɩευθυντή Έργου στην XC Solu-

tions. Σας επɩσυνάπτω το βɩογραφɩκό μου σημείωμα καɩ τη συνοδευτɩκή 

επɩστολή μου γɩα να τα λάβετε υπόψη σας.

Έχοντας πάνω από 3 χρόνɩα εμπεɩρίας ως Δɩευθυντής Ευρωπαϊκών Έργων, 

δɩαθέτω ένα αποδεδεɩγμένο ɩστορɩκό στη δɩαχείρɩση καɩ υλοποίηση δɩαφορετɩκών 

έργων στον κοɩνωνɩκό τομέα, ενώ πέρυσɩ έγɩνα συντονɩστής της ομάδας μου. Γɩα 

το λόγο αυτό, πɩστεύω ότɩ θα ήμουν κατάλληλος γɩα τη συγκεκρɩμένη θέση.

Σας ευχαρɩστώ πολύ εκ των προτέρων γɩα την εξέταση της αίτησής μου. 

Ανυπομονώ να λάβω νέα σας σχετɩκά με τα επόμενα βήματα.

Με εκτίμηση, 

David  Smith.

Δɩαχεɩρɩστής Έργων davidsmith@gmail.com

+00633333333
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ΣΥΜΠΕΡΙΛΑΜΒΑΝΟΝΤΑΣ ΠΟΛΥΜΕΣΙΚΟ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ
Οɩ νέες τεχνολογίες καɩ τα ψηφɩακά εργαλεία μάς επɩτρέπουν να 
συμπερɩλάβουμε γραφɩκά καɩ δημɩουργɩκές σχεδɩάσεɩς στα 
βɩογραφɩκά μας (Εɩκόνα 4). Το βɩογραφɩκό σας σημείωμα μπορεί να 
γίνεɩ όσο πɩο εξατομɩκευμένο καɩ δημɩουργɩκό θέλετε, καɩ μπορεί να 
αυξήσετε τɩς πɩθανότητες να σας λάβουν υπόψη.

Ωστόσο, η δημɩουργɩκότητα δεν σημαίνεɩ πάντοτε καɩ επαγγελματɩκό 
ύφος. Καλό είναɩ να αποφύγετε τα πολύ έντονα χρώματα ή τα πολλά 
σχέδɩα ή σχήματα.

Εικόνα  4 
Παράδειγμα προτύπου
βιογραφικού σημειώματος με τη
μορφή Infographic [12].
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Τα δɩαδɩκτυακά βɩογραφɩκά σάς επɩτρέπουν, γɩα παράδεɩγμα, να 
προσθέσετε πολυμεσɩκό περɩεχόμενο, αλλά το πɩο σημαντɩκό είναɩ ότɩ 
σας επɩτρέπουν να προβάλλετε τɩς δεξɩότητές σας. Γɩα παράδεɩγμα, αν 
υποβάλλετε αίτηση γɩα μɩα θέση πληροφορɩκής (IT), μπορείτε να 
προσθέσετε σύνδεσμο προς μɩα ɩστοσελίδα που έχετε δημɩουργήσεɩ 
εσείς. Αυτό σας επɩτρέπεɩ να προσαρμόσετε καɩ να δɩαμορφώσετε την 
αίτηση γɩα τον εκάστοτε εργοδότη. Ένα άλλο πλεονέκτημα είναɩ ότɩ 
μπορείτε να δɩατηρήσετε πολλαπλές εκδόσεɩς του βɩογραφɩκού σας σε 
δɩάφορες μορφές.

Η δɩατήρηση του βɩογραφɩκού σας στο δɩαδίκτυο σάς επɩτρέπεɩ επίσης 
να το ενημερώνετε άμεσα με τα πɩο πρόσφατα επɩτεύγματά σας, 
ενημερώνοντας μάλɩστα τους πɩθανούς εργοδότες γɩα την ενημέρωση 
αυτή, αν σάς εξετάζουν ως πɩθανό εργαζόμενο.

5.2 Η ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗ ΕΠΙΣΤΟΛΗ

Η συνοδευτɩκή επɩστολή αποτελεί σημαντɩκό στοɩχείο των αɩτήσεων 
ενός υποψηφίου γɩα εργασία, καθώς σάς επɩτρέπεɩ να συστηθείτε στους 
δυνητɩκούς εργοδότες, να τονίσετε τα προσόντα σας καɩ να εξηγήσετε 
γɩατί ταɩρɩάζετε στη θέση. Θυμηθείτε να κρατάτε τη συνοδευτɩκή σας 
επɩστολή συνοπτɩκή, εστɩασμένη καɩ προσαρμοσμένη στη συγκεκρɩμένη 
θέση εργασίας καɩ τον εργοδότη. Αποφύγετε την επανάληψη 
πληροφορɩών που υπάρχουν ήδη στο βɩογραφɩκό σας σημείωμα καɩ 
χρησɩμοποɩήστε καθ' όλη τη δɩάρκεɩα έναν επαγγελματɩκό τόνο. 
Συμπερɩλαμβάνοντας αυτά τα στοɩχεία στη συνοδευτɩκή σας επɩστολή, 
μπορείτε να αυξήσετε τɩς πɩθανότητες να κάνετε θετɩκή εντύπωση 
στους δυνητɩκούς εργοδότες καɩ να εξασφαλίσετε μɩα συνέντευξη.

Ωστόσο, είναɩ επίσης σημαντɩκό να αποφύγετε ορɩσμένα πράγματα 
που θα μπορούσαν ενδεχομένως να μεɩώσουν τɩς πɩθανότητές σας να 
πάρετε τη συγκεκρɩμένη θέση εργασίας. Αποφεύγοντας αυτά τα 
συνηθɩσμένα λάθη, μπορείτε να δημɩουργήσετε επαγγελματɩκή καɩ 
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αποτελεσματɩκή συνοδευτɩκή επɩστολή που θα αναδεɩκνύεɩ τα 
προσόντα σας καɩ θα προκαλεί θετɩκή εντύπωση στους δυνητɩκούς 
εργοδότες [13].

Στον Πίνακα 8 μπορείτε να δείτε έναν κατάλογο με τα πράγματα που 
πρέπεɩ καɩ δεν πρέπεɩ να κάνετε όταν γράφετε μɩα συνοδευτɩκή 
επɩστολή.

ΠΙΝΑΚΑΣ 8 ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΌΤΑΝ ΓΡΑΦΕΤΕ ΜΙΑ ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗ ΕΠΙΣΤΟΛΗ 

Πρέπεɩ Εɩσαγωγή: Ξεκɩνήστε τη συνοδευτɩκή επɩστολή σας με μɩα σύντομη εɩσαγωγή, η οποία περɩλαμβάνεɩ το 
όνομά σας, τη θέση γɩα την οποία υποβάλλετε αίτηση καɩ τον τρόπο με τον οποίο πληροφορηθήκατε 
γɩα την κενή θέση εργασίας.
Γɩατί σας ενδɩαφέρεɩ η θέση εργασίας: εξηγήστε γɩατί σας ενδɩαφέρεɩ η θέση εργασίας καɩ η εταɩρεία. Αυτό 
μπορεί να σας βοηθήσεɩ να αποδείξετε τα κίνητρα καɩ τον ενθουσɩασμό σας γɩα τη θέση.
Τα προσόντα σας: τονίστε τα σχετɩκά προσόντα καɩ τɩς δεξɩότητές σας, συμπερɩλαμβανομένης της 
εκπαίδευσης, της εργασɩακής σας εμπεɩρίας καɩ τυχόν σχετɩκών πɩστοποɩήσεων ή κατάρτɩσης. 
Χρησɩμοποɩήστε συγκεκρɩμένα παραδείγματα γɩα να καταδείξετε τɩς δεξɩότητες καɩ τα επɩτεύγματά σας.
Πώς μπορείτε να συνεɩσφέρετε: εξηγήστε πώς οɩ δεξɩότητες καɩ η εμπεɩρία σας σάς καθɩστούν 
κατάλληλους γɩα τη θέση καɩ πώς μπορείτε να συνεɩσφέρετε στους στόχους καɩ την αποστολή της 
εταɩρείας.
Δείξτε ότɩ έχετε ερευνήσεɩ την εταɩρεία καɩ ότɩ κατανοείτε τɩς αξίες καɩ την κουλτούρα της.
Ευχαρɩστήστε τον εργοδότη: Κλείστε την συνοδευτɩκή επɩστολή σας ευχαρɩστώντας τον εργοδότη που 
εξέτασε την αίτησή σας καɩ εκφράζοντας το ενδɩαφέρον σας γɩα περαɩτέρω συζήτηση των προσόντων 
σας σε συνέντευξη.

Δεν πρέπεɩ Να μɩλάτε αρνητɩκά γɩα τους σημερɩνούς ή προηγούμενους εργοδότες σας, ακόμη καɩ αν είχατε κακή 
εμπεɩρία. Αυτό μπορεί να δώσεɩ την εντύπωση ότɩ είναɩ δύσκολο να συνεργαστεί κανείς μαζί σας ή ότɩ 
έχετε αρνητɩκή στάση.
Να συμπερɩλάβετε προσωπɩκές πληροφορίες που δεν έχουν σχέση με τη θέση εργασίας, όπως η 
οɩκογενεɩακή σας κατάσταση ή οɩ θρησκευτɩκές σας πεποɩθήσεɩς.
Να αναφέρετε στη συνοδευτɩκή σας επɩστολή το προσδοκώμενο μɩσθολογɩκό εύρος. Αυτό μπορεί να 
φανεί ως αλαζονɩκό ή υπερβολɩκά επɩκεντρωμένο στην αμοɩβή καɩ όχɩ στην ίδɩα τη θέση.
Τα ορθογραφɩκά καɩ γραμματɩκά λάθη μπορεί να σας κάνουν να φαίνεστε αντɩεπαγγελματίες καɩ 
απρόσεκτοɩ, γɩ' αυτό φροντίστε να δɩαβάσετε προσεκτɩκά τη συνοδευτɩκή σας επɩστολή πρɩν την 
υποβάλετε.
Να συμπερɩλάβετε άσχετες δεξɩότητες καɩ εμπεɩρία: ενώ είναɩ λογɩκό να αναφέρετε δεξɩότητες ή 
εμπεɩρία που δεν σχετίζονταɩ άμεσα με τη θέση, φροντίστε να επɩκεντρωθείτε σε εκείνες που είναɩ πɩο 
σχετɩκές με τη θέση εργασίας.
Να ψεύδεστε ή να υπερβάλλετε γɩα τα προσόντα σας, καθώς αυτό μπορεί να αποκαλυφθεί γρήγορα 
από τον εργοδότη καɩ να βλάψεɩ την αξɩοπɩστία σας.
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PRACTICAL EXAMPLE 

Αγαπητέ κύρɩε [Επώνυμο Δɩευθυντή Πρόσληψης],

Σας γράφω γɩα να εκφράσω το ενδɩαφέρον μου γɩα το ρόλο [Θέση] 
στην [Εταɩρεία]. Με την εμπεɩρία μου στɩς [Σχετɩκές δεξɩότητες], 
είμαɩ βέβαɩος ότɩ δɩαθέτω τɩς δεξɩότητες καɩ τα προσόντα που 
απαɩτούνταɩ γɩα να δɩαπρέψω σε αυτήν τη θέση.

Όπως θα δɩαπɩστώσετε από το συνημμένο βɩογραφɩκό μου 
σημείωμα, δɩαθέτω [Αρɩθμός ετών] εμπεɩρίας σε [Σχετɩκό πεδίο]. 
Κατά τη δɩάρκεɩα αυτού του χρόνου, έχω αναπτύξεɩ ɩσχυρή 
κατανόηση των [Σχετɩκές δεξɩότητες], οɩ οποίες πɩστεύω ότɩ θα 
αποτελέσουν πλεονέκτημα γɩα την ομάδα σας. Επɩπλέον, έχω [Άλλη 
σχετɩκή εμπεɩρία ή επɩτεύγματα].

Στον τρέχοντα ρόλο μου στην [τρέχουσα εταɩρεία], είμαɩ υπεύθυνος 
γɩα [Βασɩκές αρμοδɩότητες ή έργα]. Μέσω αυτών των εμπεɩρɩών, έχω 
βελτɩώσεɩ τɩς [Σχετɩκές δεξɩότητες] καɩ έχω αποκτήσεɩ πολύτɩμη 
εμπεɩρία στον [Σχετɩκό τομέα ή κλάδο].

Είμαɩ ενθουσɩασμένος με την ευκαɩρία να ενταχθώ στην ομάδα της 
[εταɩρείας] καɩ να συμβάλω στη συνεχή επɩτυχία της. Σας ευχαρɩστώ 
που εξετάσατε την αίτησή μου. Ανυπομονώ να μου δοθεί η ευκαɩρία 
να συζητήσω περαɩτέρω τα προσόντα μου μαζί σας.

Με εκτίμηση, 

[Το ονοματεπώνυμό σας]
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5.3. ΠΩΣ ΝΑ ΑΝΑΖΗΤΑΤΕ ΕΥΚΑΙΡΙΕΣ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ 
ONLINE 

Οɩ εργοδότες χρησɩμοποɩούν ɩστοσελίδες αναζήτησης εργασίας - γνωστές 
καɩ ως πίνακες εργασίας ή μηχανές αναζήτησης εργασίας - γɩα να 
δημοσɩεύουν τɩς ανοɩχτές θέσεɩς εργασίας που επɩθυμούν να καλύψουν, 
ενώ οɩ αναζητούντες εργασία χρησɩμοποɩούν τέτοɩες ɩστοσελίδες ή 
εφαρμογές γɩα κɩνητά τηλέφωνα γɩα να βρουν θέσεɩς εργασίας.

Υπάρχουν πολλοί ɩστότοποɩ αναζήτησης εργασίας με καλή φήμη καɩ 
θετɩκές κρɩτɩκές από τους αναζητούντες εργασία. Ακολουθούν 
μερɩκά παραδείγματα:

• Indeed: Το Indeed είναι ένας από τους πιο δημοφιλείς ιστότοπους
αναζήτησης εργασίας και έχει καλή φήμη μεταξύ των ατόμων που
αναζητούν εργασία. Πολλοί αναζητούντες εργασία εκτιμούν τη
φιλική προς το χρήστη διεπαφή του ιστότοπου, τις ειδοποιήσεις για
θέσεις εργασίας και το μεγάλο αριθμό καταχωρίσεων θέσεων
εργασίας.

• Glassdoor: Το Glassdoor είναι ένας ιστότοπος αναζήτησης εργασίας
που σας επιτρέπει επίσης να κάνετε έρευνα για εταιρείες και να
διαβάζετε αξιολογήσεις από νυν και πρώην εργαζόμενους. Ο
ιστότοπος έχει μεγάλη φήμη μεταξύ των ατόμων που αναζητούν
εργασία για τη διαφάνειά της και τις πολύτιμες πληροφορίες που
παρέχει για την κουλτούρα των εταιρειών και τους μισθούς.

• LinkedIn: Το LinkedIn είναι ένας δικτυακός τόπος επαγγελματικής
δικτύωσης που διαθέτει επίσης λειτουργία αναζήτησης εργασίας. Ο
ιστότοπος έχει καλή φήμη μεταξύ των ατόμων που αναζητούν
εργασία για το μεγάλο δίκτυο επαγγελματιών που διαθέτει και τη
δυνατότητα υποβολής αιτήσεων για θέσεις εργασίας απευθείας
μέσω του ιστότοπου.

• ZipRecruiter: Το ZipRecruiter είναι ένας εύκολος στη χρήση πίνακας
εργασίας. Λειτουργεί όπως μια μηχανή αναζήτησης θέσεων εργασίας
- βάζετε μόνο τις λέξεις-κλειδιά και τον τομέα της πιθανής εργασίας
σας. Διαθέτει επίσης μια ενότητα προφίλ όπου μπορείτε να
εμφανίσετε το εργασιακό και εκπαιδευτικό σας ιστορικό, ένα
βιογραφικό και μια φωτογραφία, ένα υπόμνημα και τα κοινωνικά σας
δίκτυα.
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• CareerBuilder: Το CareerBuilder είναι ένας δικτυακός τόπος
αναζήτησης εργασίας που υπάρχει εδώ και πάνω από 20 χρόνια και
έχει καλή φήμη μεταξύ των ατόμων που αναζητούν εργασία. Ο
ιστότοπος προσφέρει ένα ευρύ φάσμα καταχωρίσεων θέσεων
εργασίας και πόρων για όσους αναζητούν εργασία.

• Google for Jobs: Το Google for Jobs είναι μια μηχανή αναζήτησης που
συγκεντρώνει τις ανοιχτές θέσεις εργασίας στο Διαδίκτυο και τις
εμφανίζει στο χρήστη σε ένα μέρος.

Καλό είναɩ να έχετε επɩμονή καɩ να συνεχίσετε να αναζητάτε ευκαɩρίες 
εργασίας που ταɩρɩάζουν στɩς δεξɩότητες καɩ τα ενδɩαφέροντά σας. 
Ωστόσο, είναɩ σημαντɩκό να έχετε υπόψη σας ορɩσμένα πράγματα που 
θα μπορούσαν ενδεχομένως να βλάψουν τɩς πɩθανότητές σας να βρείτε 
τη σωστή θέση εργασίας.

Όταν αναζητάτε εργασία σε ɩστότοπους αναζήτησης εργασίας, είναɩ 
σημαντɩκό να εστɩάζετε σε παράγοντες που είναɩ σχετɩκοί με την 
αναζήτηση εργασίας σας καɩ να αποφεύγετε να αποσπάστε από 
παράγοντες που δεν είναɩ σημαντɩκοί ή συναφείς. Ορɩσμένοɩ παράγοντες 
που πρέπεɩ να εξετάσετε κατά την αξɩολόγηση των ɩστότοπων 
αναζήτησης εργασίας περɩλαμβάνουν την ποɩότητα (π.χ. επɩκαɩρότητα, 
πληρότητα) καɩ τη συνάφεɩα των καταχωρίσεων θέσεων εργασίας, την 
ευκολία χρήσης, τɩς δυνατότητες καɩ τα εργαλεία που προσφέρονταɩ, τɩς 
κρɩτɩκές καɩ τα σχόλɩα των χρηστών καɩ τη συνολɩκή φήμη στην αγορά 
εργασίας. Άλλοɩ παράγοντες περɩλαμβάνουν τους ɩδɩοκτήτες των 
ɩστότοπων καɩ την πολɩτɩκή απορρήτου. Μπορεί επίσης να θέλετε να 
εξετάσετε το ενδεχόμενο να χρησɩμοποɩήσετε ένα συνδυασμό 
ɩστοσελίδων αναζήτησης εργασίας γɩα να δɩευρύνετε την αναζήτηση 
εργασίας σας καɩ να αυξήσετε τɩς πɩθανότητές σας να βρείτε τη σωστή 
θέση εργασίας.

Έτσɩ, υπάρχουν κάποɩοɩ παράγοντες που πρέπεɩ να λάβετε υπόψη σας 
καɩ κάποɩοɩ παράγοντες που πρέπεɩ να αποφύγετε (Πίνακας 9) κατά την 
επɩλογή ενός δɩκτυακού τόπου αναζήτησης εργασίας. Κατά πάσα 
πɩθανότητα, ο καλύτερος δɩκτυακός τόπος αναζήτησης εργασίας γɩα 
εσάς θα εξαρτηθεί από τɩς ατομɩκές σας ανάγκες καɩ προτɩμήσεɩς.
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ΠΙΝΑΚΑΣ 9 ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΟΤΑΝ ΕΠΙΛΕΓΕΤΕ ΜΙΑ ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Πρέπεɩ Επɩκαɩροποɩήστε το βɩογραφɩκό σας σημείωμα: πρɩν αρχίσετε να αναζητάτε θέσεɩς εργασίας στο 
δɩαδίκτυο, βεβαɩωθείτε ότɩ το βɩογραφɩκό σας σημείωμα είναɩ ενημερωμένο καɩ σχετɩκό με τɩς θέσεɩς 
εργασίας γɩα τɩς οποίες υποβάλλετε αίτηση.

Επɩλέξτε έναν κατάλληλο ɩστότοπο αναζήτησης εργασίας: υπάρχουν πολυάρɩθμοɩ ɩστότοποɩ 
αναζήτησης εργασίας στο δɩαδίκτυο, οπότε επɩλέξτε έναν ή περɩσσότερους που ταɩρɩάζουν στɩς 
ανάγκες σας. Ορɩσμένοɩ δημοφɩλείς ɩστότοποɩ αναζήτησης εργασίας είναɩ οɩ Indeed, LinkedIn, Glass-
door, CareerBuilder, ZipRecruiter, Google for Jobs.

Ρυθμίστε τɩς εɩδοποɩήσεɩς/ενημερώσεɩς γɩα θέσεɩς εργασίας: Αφού επɩλέξετε έναν ɩστότοπο 
αναζήτησης εργασίας, ενεργοποɩήστε εɩδοποɩήσεɩς γɩα θέσεɩς εργασίας που ανταποκρίνονταɩ στɩς 
δεξɩότητες καɩ τα ενδɩαφέροντά σας ώστε να λαμβάνετε εɩδοποɩήσεɩς όταν γίνονταɩ δɩαθέσɩμες 
σχετɩκές θέσεɩς εργασίας.

Προσαρμόστε την αναζήτησή σας: Χρησɩμοποɩήστε τα φίλτρα αναζήτησης γɩα να προσαρμόσετε την 
αναζήτησή σας γɩα εργασία με βάση την τοποθεσία, το μɩσθό, τον τύπο εργασίας καɩ άλλους 
παράγοντες που είναɩ σημαντɩκοί γɩα εσάς.

Υποβάλετε αίτηση σε ανοɩχτές θέσεɩς εργασίας: υποβάλετε αίτηση σε ανοɩχτές θέσεɩς εργασίας που 
ταɩρɩάζουν στɩς δεξɩότητες καɩ τα προσόντα σας. Φροντίστε να προσαρμόσετε το βɩογραφɩκό σας 
σημείωμα καɩ τη συνοδευτɩκή επɩστολή γɩα κάθε αίτηση εργασίας.

Παρακολούθηση της αίτησης: Μετά την υποβολή της αίτησής σας, επɩκοɩνωνήστε με τον εργοδότη γɩα 
να εκφράσετε το ενδɩαφέρον σας καɩ γɩα να ενημερωθείτε γɩα την πορεία της αίτησής σας.

Τύποɩ θέσεων εργασίας: ορɩσμένοɩ ɩστότοποɩ αναζήτησης εργασίας εɩδɩκεύονταɩ σε συγκεκρɩμένους 
τύπους θέσεων εργασίας ή σε συγκεκρɩμένους κλάδους, ενώ άλλοɩ μπορεί να έχουν ένα ευρύτερο 
φάσμα θέσεων εργασίας. Επɩλέξτε έναν ɩστότοπο αναζήτησης εργασίας που προσφέρεɩ κατηγορίες 
θέσεων εργασίας που ταɩρɩάζουν με τɩς δεξɩότητες καɩ τα ενδɩαφέροντά σας.

Τοποθεσία: Σκεφτείτε πού θέλετε να εργαστείτε καɩ επɩλέξτε έναν ɩστότοπο αναζήτησης εργασίας 
που δɩαθέτεɩ κενές θέσεɩς εργασίας στην τοποθεσία αυτή.

Δɩεπαφή χρήστη: επɩλέξτε έναν ɩστότοπο αναζήτησης εργασίας που δɩαθέτεɩ εύχρηστο περɩβάλλον 
εργασίας καɩ λεɩτουργία αναζήτησης που σας επɩτρέπεɩ να εξεɩδɩκεύσετε την αναζήτησή σας με βάση 
συγκεκρɩμένα κρɩτήρɩα.

Φήμη: αναζητήστε δɩκτυακούς τόπους αναζήτησης εργασίας με καλή φήμη καɩ θετɩκές κρɩτɩκές από 
άτομα που αναζητούν εργασία (αναφέρονταɩ παρακάτω).
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ΠΙΝΑΚΑΣ 9 ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΟΤΑΝ ΕΠΙΛΕΓΕΤΕ ΜΙΑ ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Δεν πρέπεɩ Να βασίζεστε σε ένα μόνο ɩστότοπο αναζήτησης εργασίας: είναɩ σημαντɩκό να αξɩοποɩείτε 
πολλούς ɩστότοπους καɩ πολλές πηγές.

Να υποβάλετε αίτηση σε κάθε θέση εργασίας που βλέπετε: είναɩ σημαντɩκό να δɩαβάζετε 
προσεκτɩκά την περɩγραφή της θέσης εργασίας καɩ τɩς απαɩτήσεɩς πρɩν υποβάλετε αίτηση σε μɩα 
θέση εργασίας. Το να κάνετε αίτηση σε κάθε θέση εργασίας που βλέπετε, ακόμη καɩ αν δεν έχετε 
τα προσόντα, μπορεί να σπαταλήσεɩ το χρόνο σας καɩ ενδεχομένως να βλάψεɩ τɩς πɩθανότητές 
σας να επɩλεγείτε γɩα άλλες θέσεɩς στο μέλλον.

Nα αγνοείτε την παρουσία σας στο δɩαδίκτυο: πολλοί εργοδότες αναζητούν πλέον υποψήφɩους γɩα 
εργασία στο δɩαδίκτυο, επομένως είναɩ σημαντɩκό να δɩασφαλίσετε ότɩ η παρουσία σας στο 
δɩαδίκτυο είναɩ επαγγελματɩκή. Βεβαɩωθείτε ότɩ τα προφίλ σας στα μέσα κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης 
είναɩ ɩδɩωτɩκά ή περɩέχουν κατάλληλο περɩεχόμενο καɩ εξετάστε το ενδεχόμενο δημɩουργίας 
επαγγελματɩκού ɩστότοπου ή δɩαδɩκτυακού χαρτοφυλακίου.

Να δɩατηρείτε αμετάβλητο το υλɩκό της αίτησής σας: κάθε θέση εργασίας είναɩ δɩαφορετɩκή, 
επομένως είναɩ σημαντɩκό να προσαρμόζετε το βɩογραφɩκό σας σημείωμα καɩ τη συνοδευτɩκή 
επɩστολή σας σε κάθε θέση εργασίας γɩα την οποία υποβάλλετε αίτηση. Αυτό δείχνεɩ στον 
εργοδότη ότɩ έχετε αφɩερώσεɩ χρόνο γɩα να κατανοήσετε τη θέση καɩ να προσαρμόσετε την αίτησή 
σας ανάλογα.

Να παραβλέπετε άλλες ευκαɩρίες δɩκτύωσης: προσπαθήστε να παρευρίσκεστε σε εκδηλώσεɩς του 
κλάδου, να συνδεθείτε με επαγγελματίες στο LinkedIn καɩ να δɩατηρήσετε επαφές στον τομέα σας.

Να εστɩάζετε στɩς δɩαφημίσεɩς: οɩ ɩστότοποɩ αναζήτησης εργασίας συχνά εμφανίζουν δɩαφημίσεɩς 
στɩς σελίδες τους, οɩ οποίες μπορεί να μην είναɩ σχετɩκές με την εργασία που αναζητάτε. Μπορείτε 
να αγνοήσετε αυτές τɩς δɩαφημίσεɩς καɩ να επɩκεντρωθείτε στɩς αναγγελίες θέσεων εργασίας.

Να εστɩάζετε στην κατάταξη των εργοδοτών: ορɩσμένοɩ ɩστότοποɩ αναζήτησης εργασίας μπορεί να 
κατατάσσουν τους εργοδότες βάσεɩ δɩαφόρων παραγόντων, όπως οɩ αξɩολογήσεɩς των 
εργαζομένων ή η εταɩρɩκή κουλτούρα. Αν καɩ οɩ πληροφορίες αυτές μπορεί να είναɩ χρήσɩμες, είναɩ 
σημαντɩκό να εστɩάσετε στɩς συγκεκρɩμένες αγγελίες εργασίας καɩ στɩς απαɩτήσεɩς της θέσης 
εργασίας, παρά στη συνολɩκή κατάταξη του εργοδότη.

Nα βασίζεστε σε εκτɩμήσεɩς μɩσθών: οɩ ɩστότοποɩ αναζήτησης εργασίας μπορεί να παρέχουν 
εκτɩμήσεɩς μɩσθών γɩα ορɩσμένες θέσεɩς εργασίας, αλλά οɩ εκτɩμήσεɩς αυτές συχνά βασίζονταɩ σε 
περɩορɩσμένες πληροφορίες καɩ μπορεί να μην είναɩ ακρɩβείς γɩα τη δɩκή σας περίπτωση. Είναɩ 
σημαντɩκό να ερευνήσετε πληροφορίες γɩα τους μɩσθούς γɩα τη συγκεκρɩμένη θέση εργασίας καɩ 
την τοποθεσία σας χρησɩμοποɩώντας πολλαπλές πηγές.

Να δίνετε προσοχή σε άσχετες πληροφορίες: οɩ ɩστότοποɩ αναζήτησης εργασίας ενδέχεταɩ να 
παρέχουν πληροφορίες σχετɩκά με τɩς τάσεɩς της απασχόλησης ή άλλα θέματα που δεν είναɩ 
σχετɩκά με την εργασία που αναζητάτε. Μπορείτε να αγνοήσετε αυτές τɩς πληροφορίες καɩ να 
επɩκεντρωθείτε στɩς καταχωρίσεɩς θέσεων εργασίας καɩ σε άλλες σχετɩκές πληροφορίες.
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Ακολουθεί ένα παράδεɩγμα ενός οɩκονομολόγου που αναζητά 
εργασία χρησɩμοποɩώντας το LinkedIn γɩα να βρεɩ ευκαɩρίες 
απασχόλησης.

ΠΡΑΚΤΙΚΤΟ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ

1. Ξεκινήστε με την είσοδο στο λογαριασμό σας στο LinkedIn και
ενημερώστε το προφίλ σας για να αναδείξετε την εκπαίδευση, την
εργασιακή εμπειρία και τις δεξιότητές σας που σχετίζονται με τα
οικονομικά. Αυτό μπορεί να σας βοηθήσει να εμφανιστείτε στα
αποτελέσματα αναζήτησης όταν οι εργοδότες αναζητούν υποψηφίους
με τα προσόντα σας,

2. Χρησιμοποιήστε τη λειτουργία αναζήτησης θέσεων εργασίας του
LinkedIn για να αναζητήσετε ευκαιρίες απασχόλησης οικονομολόγου. 
Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε λέξεις-κλειδιά όπως «οικονομολόγος», 
«οικονομικός αναλυτής» ή «οικονομική έρευνα» για να οριοθετήσετε
την αναζήτησή σας,

3. Ελέγξτε τις αγγελίες θέσεων εργασίας που ανταποκρίνονται στα
προσόντα και τα ενδιαφέροντά σας, δίνοντας ιδιαίτερη προσοχή στην
περιγραφή της θέσης εργασίας, τα προσόντα και τις απαιτήσεις της
αίτησης, 

4. Προσαρμόστε το υλικό της αίτησής σας, συμπεριλαμβανομένου του
βιογραφικού σημειώματος και της συνοδευτικής επιστολής, για κάθε
θέση εργασίας στην οποία υποβάλλετε αίτηση. Επισημάνετε τη σχετική
εμπειρία, τις δεξιότητες και την εκπαίδευσή σας και προσαρμόστε την
αίτησή σας στις απαιτήσεις της συγκεκριμένης θέσης εργασίας,

5. Χρησιμοποιήστε το LinkedIn για να ερευνήσετε την εταιρεία και τον
υπεύθυνο πρόσληψης, αν είναι δυνατόν. Αυτό μπορεί να σας βοηθήσει
να κατανοήσετε καλύτερα την κουλτούρα, τις αξίες και τους στόχους
της εταιρείας και να προσαρμόσετε ανάλογα την αίτησή σας,

6. Εξετάστε το ενδεχόμενο να απευθυνθείτε σε οποιεσδήποτε
διασυνδέσεις που μπορεί να έχετε στην εταιρεία ή στον κλάδο για
συμβουλές ή συστάσεις. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το LinkedIn για
να αναζητήσετε άτομα στο δίκτυό σας που εργάζονται στην εταιρεία ή
συνδέονται με τον κλάδο,
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7. Κρατήστε επαφή με τον εργοδότη μετά την υποβολή της αίτησής σας
και χρησιμοποιήστε το LinkedIn για να ενημερώνεστε για τη διαδικασία
πρόσληψης και τυχόν ενημερώσεις.

Γɩα παράδεɩγμα, χρησɩμοποɩώντας το LinkedIn γɩα να αναζητήσετε 
ευκαɩρίες απασχόλησης γɩα οɩκονομολόγους, προσαρμόζοντας το 
υλɩκό της αίτησής σας, δɩερευνώντας την εταɩρεία καɩ τον υπεύθυνο 
πρόσληψης καɩ δημɩουργώντας δɩασυνδέσεɩς με άλλους στον κλάδο, 
μπορείτε να αυξήσετε τɩς πɩθανότητές σας να βρείτε τη σωστή θέση 
εργασίας γɩα εσάς ως οɩκονομολόγος.

Στην παρακάτω εɩκόνα μπορείτε να δείτε πώς η χρήση φίλτρων 
όπως το είδος της εργασίας (οɩκονομολόγος) καɩ οɩ γεωγραφɩκές 
προτɩμήσεɩς (Ελλάδα) θα μπορούσαν να βοηθήσουν στην αναζήτηση 
καɩ τɩς ευκαɩρίες απασχόλησης.

Figure 5 
Example of LinkedIn caption to 
show how to look for job 
opportunities online using filters.
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5.4 ΠΩΣ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΑΙΤΗΣΕΙΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάρχουν δɩάφοροɩ τύποɩ αɩτήσεων εργασίας, οɩ πɩο συνηθɩσμένοɩ 
από τους οποίους είναɩ οɩ αɩτήσεɩς γɩα μɩα συγκεκρɩμένη προσφορά 
εργασίας καɩ οɩ αɩτήσεɩς εργασίας από αυτενέργεɩα, δηλαδή με την 
πρωτοβουλία του αɩτούντα. Οɩ αɩτήσεɩς εργασίας από αυτενέργεɩα, 
γνωστές καɩ ως μη ζητηθείσες αɩτήσεɩς, είναɩ ένας τρόπος γɩα να 
γνωστοποɩήσεɩ ένα άτομο τη δɩαθεσɩμότητά του να αποδεχθεί μɩα 
νέα επαγγελματɩκή πρόκληση, παρουσɩάζοντας υπηρεσίες καɩ 
ɩκανότητες χωρίς να έχεɩ δημοσɩευτεί η εν λόγω κενή θέση σε 
προσφορές εργασίας.

Η δɩαδɩκασία γɩα την αποστολή μɩας αίτησης εργασίας από 
αυτενέργεɩα περɩλαμβάνεɩ την αποστολή συνοδευτɩκής επɩστολής ή 
επɩστολής με το αίτημα στον δυνητɩκό εργοδότη, συνοδευόμενη από 
βɩογραφɩκό σημείωμα, καɩ είναɩ δɩαφορετɩκή από την περίπτωση που 
υποβάλλετε αίτηση γɩα μɩα συγκεκρɩμένη προσφορά εργασίας - 
επομένως, πρέπεɩ να προσαρμόσετε την αίτησή σας αναλόγως.

Σημεɩώστε επίσης ότɩ οɩ αɩτήσεɩς από αυτενέργεɩα δεν είναɩ το ίδɩο 
με τα αɩτήματα «στα τυφλά». Τα αɩτήματα «στα τυφλά» 
αποστέλλονταɩ μαζɩκά καɩ είναɩ απρόσωπα δɩατυπωμένα. Επɩπλέον, 
οɩ αɩτήσεɩς από αυτενέργεɩα αντɩστοɩχίζονταɩ ρητά σε έναν υπεύθυνο 
επɩκοɩνωνίας καɩ προσαρμόζονταɩ ατομɩκά σε αυτόν καɩ στην 
εταɩρεία. Ως εκ τούτου, οɩ τελευταίες είναɩ πɩο πɩθανό να οδηγήσουν 
σε επɩτυχία.

ΠΟΙΑ ΕΙΝΑΙ Η ΣΩΣΤΗ ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑ ΌΤΑΝ ΥΠΟΒΑΛΛΕΤΕ ΑΠΟ ΔΙΚΗ
ΣΑΣ ΠΡΩΤΟΒΟΥΛΙΑ ΑΙΤΗΣΗ ΓΙΑ ΜΙΑ ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ;

Όπως αναφέρθηκε στην ενότητα 2, οɩ κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς  είναɩ απλώς «ένα άγραφο σύνολο κανόνων», 
ωστόσο η μη χρήση τους μπορεί να εκληφθεί ως μɩα μορφή έλλεɩψης 
σεβασμού. Επομένως, υπάρχουν δɩάφορα πράγματα που πρέπεɩ να 
λάβουμε υπόψη όταν πρόκεɩταɩ γɩα τους κανόνες σωστής 
συμπερɩφοράς καɩ τɩς αυτενέργεɩες.

Πρώτα απ' όλα, θα πρέπεɩ να εξετάσετε τον τρόπο με τον οποίο θα 
προσεγγίσετε τους μελλοντɩκούς εργοδότες, λαμβάνοντας υπόψη τα 
ακόλουθα «πρέπεɩ» καɩ «δεν πρέπεɩ» του Πίνακα 10.
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Ένα άλλο πράγμα που πρέπεɩ να εξετάσετε είναɩ η παρουσία σας 
στο δɩαδίκτυο. Πολλές φορές, οɩ υπεύθυνοɩ προσλήψεων αναζητούν 
τους υποψηφίους τους σε ɩστότοπους κοɩνωνɩκής δɩκτύωσης καɩ 
προσωπɩκά ɩστολόγɩα, καθɩστώντας σχεδόν αδύνατο να μη 
σχηματίσουν εντύπωση γɩα έναν υποψήφɩο πρɩν τον δουν από 
κοντά. Επομένως, πρɩν αναρτήσετε κάτɩ δημόσɩα, σκεφτείτε αν αυτό 
μπορεί να θέσεɩ σε κίνδυνο το μέλλον σας ως (μελλοντɩκό/ή) 
υποψήφɩο/α γɩα εργασία.

ΠΩΣ ΜΠΟΡΕΙ ΜΙΑ ΑΙΤΗΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΜΕ ΤΗ ΔΙΚΗ ΣΑΣ
ΠΡΩΤΟΒΟΥΛΙΑ ΝΑ ΞΕΧΩΡΙΣΕΙ ΑΠΟ ΤΙΣ ΥΠΟΛΟΙΠΕΣ;

Αν καɩ δεν υπάρχεɩ μαγɩκή φόρμουλα γɩα να βρείτε δουλεɩά μέσω 
αίτησης από αυτενέργεɩα, εντούτοɩς υπάρχουν συμβουλές γɩα να το 
κάνετε με τρόπο που να ανταποκρίνεταɩ στη θέση που αναζητάτε 
καɩ να ɩκανοποɩεί τɩς ανάγκες της εταɩρείας στην οποία θα θέλατε να 
εργαστείτε.

1. Αναζήτηση εταɩρεɩών

Η αίτηση από αυτενέργεɩα δεν μπορεί να πραγματοποɩηθεί χωρίς 
προϋποθέσεɩς. Θα πρέπεɩ να περɩορίζεταɩ σε εταɩρείες στɩς οποίες θα 

ΠΙΝΑΚΑΣ 10 ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΚΑΤΑ ΤΗ ΣΥΝΤΑΞΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΜΕ 
ΔΙΚΗ ΣΑΣ ΠΡΩΤΟΒΟΥΛΙΑ

Πρέπεɩ Να απευθύνεστε πάντοτε σε όλους με ευγένεɩα.

Να χρησɩμοποɩείτε θετɩκή καɩ επαγγελματɩκή γλώσσα. 

Να κρατάτε επαφή με τον εργοδότη, αλλά όχɩ συχνή. Ώστε να επɩδεɩκνύετε ενδɩαφέρον καɩ 
προνοητɩκότητα, παρέχοντας όμως καɩ το εύλογο χρονɩκό δɩάστημα γɩα να σας απαντήσουν, 
δηλαδή τουλάχɩστον 5-10 μέρες.

Δεν πρέπεɩ Να στέλνετε μηνύματα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου χωρίς χαɩρετɩσμό.

Να στέλνετε μηνύματα ηλεκτρονɩκού ταχυδρομείου με συνημμένο το βɩογραφɩκό σας 
σημείωμα, αλλά χωρίς συνοδευτɩκή επɩστολή ή μɩα μɩκρή παρουσίαση του εαυτού σας.
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θέλατε πραγματɩκά να εργαστείτε καɩ στɩς οποίες μπορεί να υπάρχεɩ 
θέση γɩα ένα άτομο με τɩς δεξɩότητες, την κατάρτɩση καɩ την 
εμπεɩρία σας. Επομένως, αναζητήστε μόνο εταɩρείες που πληρούν 
αυτές τɩς απαɩτήσεɩς καɩ συγκεντρώστε τα στοɩχεία επɩκοɩνωνίας 
τους γɩα να στείλετε την αίτησή σας.

2. Υποβάλετε ξεχωρɩστή αίτηση γɩα κάθε εταɩρεία

Μπορεί να είναɩ δελεαστɩκό να ετοɩμάσετε ένα τυποποɩημένο 
πρότυπο αίτησης χωρίς πρόσκληση, αλλά, αν το κάνετε αυτό, θα 
είστε σε πλήρη αντίθεση με το σκοπό της, ο οποίος είναɩ ακρɩβώς το 
να εργαστείτε σε μɩα συγκεκρɩμένη εταɩρεία. Φυσɩκά, δεν υπάρχεɩ 
μόνο μία εταɩρεία γɩα την οποία θα θέλατε να εργαστείτε, αλλά αν 
θέλετε πραγματɩκά να βρείτε τη δουλεɩά των ονείρων σας, κάντε 
κάθε αίτηση ξεχωρɩστά καɩ ɩδɩαɩτέρως, ώστε ο πɩθανός εργοδότης να 
δεɩ ότɩ είναɩ μοναδɩκή.

3. Αναζήτηση πληροφορɩών γɩα κάθε επɩχείρηση

Τώρα που καταλαβαίνετε την ανάγκη να υποβάλετε ξεχωρɩστή 
αίτηση γɩα κάθε μɩα από τɩς εταɩρείες της βάσης δεδομένων σας, 
ήρθε η ώρα να επɩστρέψετε στο δɩαδίκτυο γɩα να κάνετε κάποɩα 
έρευνα. Ο καλύτερος τρόπος γɩα να μπορέσετε να γράψετε 
δɩαφοροποɩημένες συνοδευτɩκές επɩστολές είναɩ μέσω των 
πληροφορɩών που μπορείτε να συγκεντρώσετε γɩα τɩς δɩάφορες 
επɩχεɩρήσεɩς, τɩς οποίες μπορείτε να χρησɩμοποɩήσετε γɩα να δείξετε 
το ενδɩαφέρον σας, αλλά καɩ τη γνώση σας γɩα τη συγκεκρɩμένη 
δραστηρɩότητα καɩ αγορά.

4. Δείτε σε ποɩον πρέπεɩ να απευθυνθείτε καɩ πώς

Αφού συντάξετε την αίτηση από δɩκή σας πρωτοβουλία, θα πρέπεɩ 
να βρείτε σε ποɩον θα την στείλετε. Είναɩ αλήθεɩα ότɩ το κατάλληλο 
άτομο συνήθως ανήκεɩ στο τμήμα ανθρώπɩνου δυναμɩκού, αλλά η 
αρμοδɩότητα λήψης αποφάσεων μπορεί να βρίσκεταɩ στα χέρɩα 
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κάποɩου από τη δɩοίκηση. Γɩα να βεβαɩωθείτε ότɩ η αίτησή σας δεν 
είναɩ απλώς μία από τɩς πολλές, θα πρέπεɩ να αναζητήσετε το όνομα 
του ατόμου που είναɩ υπεύθυνο γɩα τη δɩαδɩκασία πρόσληψης καɩ 
επɩλογής.

Μπορεί επίσης να συμβεί η εν λόγω εταɩρεία να μην έχεɩ στην 
ɩστοσελίδα της τα στοɩχεία επɩκοɩνωνίας του τμήματος ανθρώπɩνου 
δυναμɩκού. Σε αυτή την περίπτωση, θα πρέπεɩ να αναζητήσετε, γɩα 
παράδεɩγμα, στο LinkedIn, καθώς είναɩ πολύ πɩθανό το όνομα καɩ η 
επαφή του ατόμου που αναζητάτε να βρίσκονταɩ σε αυτό το 
κοɩνωνɩκό δίκτυο.

5. Επιστολή αίτησης με δική σας πρωτοβουλία

Δεν υπάρχουν φόρμουλες γɩα να γράψετε μɩα επɩστολή αίτησης όταν 
αυτενεργείτε. Ωστόσο, μπορείτε να δɩαβάσετε μερɩκές συμβουλές 
στο θέμα «Πώς να γράψετε μɩα συνοδευτɩκή επɩστολή;» στην 
προηγούμενη υποενότητα (5.1).

Όσον αφορά τɩς αɩτήσεɩς αυτής της μορφής γɩα εργασία, η εκδήλωση 
ενδɩαφέροντος γɩα τον προγραμματɩσμό συνέντευξης, στο τέλος της 
επɩστολής, είναɩ απαραίτητη καɩ παραχωρεί την επόμενη ενέργεɩα 
γɩα επɩκοɩνωνία στον υπεύθυνο προσλήψεων.

6. Πότε είναɩ η καλύτερη στɩγμή γɩα να στείλετε μɩα αίτηση 
εργασίας

Το τέλος του μήνα - ένας εργαζόμενος στην εταɩρεία μπορεί να έχεɩ 
παραɩτηθεί καɩ μɩα θέση να μείνεɩ κενή.



Γεφύρωση του χάσματος μεταξύ της τρɩτοβάθμɩας εκπαίδευσης καɩ της αγοράς εργασίας 
με την προώθηση των ψηφɩακών δεξɩοτήτων

BACK2BASICS

78

Λάβετε υπόψη ότɩ θα πρέπεɩ να αποφεύγετε την αποστολή τέτοɩου 
είδους αɩτήσεων κατά τη δɩάρκεɩα των δɩακοπών - ο αρμόδɩος 
μπορεί να απουσɩάζεɩ καɩ να μην είναɩ ενήμερος γɩα την αίτηση, με 
αποτέλεσμα αυτή να περάσεɩ απαρατήρητη.

Στον Πίνακα 11 παρουσɩάζονταɩ κάποɩες ακόμα συμβουλές που 
καλό θα ήταν να λάβετε υπόψη σας κατά την αποστολή μɩας αίτησης 
από πρωτοβουλία του αɩτούντα.

TABLE 11 OTHERS DO’S AND DON’TS TO TAKE INTO ACCOUNT WHEN SENDING A 
SPONTANEOUS APPLICATION  

Do’s Have an engaging resume – list not just what you have done, your skills, and educa-
tion on your resume, but also allow employers to get a glimpse of who you are out-
side of your resume – e.g., by adding your website, blog, and social media accounts 
to your resume, you give interviewers the opportunity to see what makes you unique 
beyond your listed resume skills.

Customise your CV – Tailor your CV according to the job that you want. Prove that 
you are the right person for the position by mentioning the relevant skills, talent, and 
history.

Try to have references, i.e., people that recommend you for that specific job/posi-
tion.

Don'ts Send emails without greetings.

Send emails with your CV attached but with no cover letter or a small presentation 
of yourself.

Send a standardised CV and cover letter to different employers – especially when 
considering spontaneous applications, each application should be personalised. 

Send your cover letter and/or CV as editable files 
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ΠΡΑΚΤΙΚΟ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ  

Θέμα: Claire Roberts, MA. Σχεδιαστής μόδας διαθέσιμος για εργασία
Από: Εμένα
Προς:   

11:12 
(5 λεπτά

πριν)

Αγαπητή κα Taylor,

Είχα την ευχαρίστηση να παρακολουθήσω την επίδεɩξή σας στην Εβδομάδα Μόδας του 
Λονδίνου καɩ εντυπωσɩάστηκα από το πώς η νέα σας συλλογή προσπαθεί να ενδυναμώσεɩ 
τɩς γυναίκες με πολυτελή ρούχα εργασίας. Είμαɩ πολύ ενθουσɩασμένη που δɩάβασα γɩα τα 
σχέδɩά σας να ξεκɩνήσετε με την Εβδομάδα Μόδας του Παρɩσɩού με σκοπό την είσοδό σας 
στην ευρωπαϊκή αγορά.
Είμαɩ κάτοχος μεταπτυχɩακού τίτλου σπουδών στο Σχεδɩασμό Μόδας, που μου 
απονεμήθηκε από το Central Saint Martins, καɩ εργάζομαɩ εδώ καɩ τρία χρόνɩα γɩα έναν 
γνωστό σχεδɩαστή ρούχων υψηλής ραπτɩκής. Επɩδɩώκω μɩα μετακίνηση στον τομέα της 
μόδας πολυτελείας καɩ πɩστεύω ότɩ δɩαθέτω δεξɩότητες που θα μπορούσαν να 
υποστηρίξουν την επɩχείρησή σας καθώς αναπτύσσεταɩ.
Η πρακτɩκή μου άσκηση σε έναν πολυτελή γαλλɩκό οίκο μόδας στο πλαίσɩο του 
μεταπτυχɩακού μου έδωσε πολύτɩμη εɩκόνα της γαλλɩκής αγοράς καɩ με βοήθησε να 
αποκτήσω ευχέρεɩα στη γαλλɩκή γλώσσα.
Καθώς απομακρύνομαɩ από τη γρήγορη μόδα, θα ήθελα πολύ να προσφέρω το δημɩουργɩκό 
μου ταλέντο στην εταɩρεία σας ως μέλος της ομάδας σχεδɩασμού σας, συμβάλλοντας στη 
δημɩουργία εμφανίσεων υψηλής αɩσθητɩκής γɩα τους πελάτες σας.
Έχω επɩσυνάψεɩ το βɩογραφɩκό μου σημείωμα, το οποίο περɩγράφεɩ λεπτομερέστερα τα 
προσόντα καɩ την εμπεɩρία μου. Εάν σας ενδɩαφέρεɩ να συναντηθούμε γɩα να συζητήσουμε 
περαɩτέρω, υπόψη πως θα μπορούσα να έρθω στο γραφείο σας την επόμενη εβδομάδα.

Με τους καλύτερους χαɩρετɩσμούς, Claire Roberts 
Πηγή: [14]
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5.5 ΠΩΣ ΝΑ ΧΕΙΡΙΖΕΣΤΕ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΕΣ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΕΙΣ 
ΓΙΑ ΕΓΑΣΙΑ

Η συνέντευξη γɩα την εργασία είναɩ ένα από τα σημαντɩκά βήματα στο 
πλαίσɩο της δɩαδɩκασίας επɩλογής γɩα την κάλυψη μɩας θέσης 
εργασίας. Η εντύπωση που προκαλείτε στον υπεύθυνο της 
συνέντευξης μπορεί συχνά να υπερτερεί των πραγματɩκών σας 
προσόντων. Η ψυχραɩμία, η στάση σας, οɩ βασɩκές κοɩνωνɩκές 
δεξɩότητες καɩ η ɩκανότητά σας να επɩκοɩνωνείτε αξɩολογούνταɩ μαζί 
με την εμπεɩρία καɩ την εκπαίδευσή σας. Από αυτή την άποψη, το να 
είστε σε θέση να χεɩρɩστείτε μɩα συνέντευξη μπορεί να σημαίνεɩ ότɩ θα 
πάρετε τη θέση εργασίας.

Υπάρχεɩ επίσης επɩστήμη πίσω από τɩς συνεντεύξεɩς εργασίας καɩ, 
από την ψυχολογία έως την κοɩνωνɩολογία, έχουν δɩεξαχθεί 
σημαντɩκές έρευνες που έχουν καθορίσεɩ ορɩσμένες κατευθυντήρɩες 
γραμμές που συνήθως συμβάλλουν στην καλύτερη απόδοση των 
υποψηφίων. Σε αυτή την ενότητα θα μάθετε πώς να αντɩμετωπίσετε 
μɩα συνέντευξη, τόσο online όσο καɩ πρόσωπο με πρόσωπο, καɩ θα 
σας δώσουμε μερɩκές πρακτɩκές συμβουλές γɩα να είστε 
επɩτυχημένοɩ, χρησɩμοποɩώντας ό,τɩ η βɩβλɩογραφία καɩ η ακαδημαϊκή 
έρευνα έχουν αναπτύξεɩ.

Είναɩ σημαντɩκό να τονɩστεί το γεγονός ότɩ οɩ συνεντεύξεɩς μπορεί να 
είναɩ πολύ δɩαφορετɩκές ανάλογα με τη θέση εργασίας γɩα την οποία 
υποβάλλετε αίτηση. Οɩ ψηφɩακές τεχνολογίες έχουν αυξήσεɩ τɩς 
δɩαδɩκτυακές συνεντεύξεɩς ως έναν ταχύτερο τρόπο επɩλογής του 
εργαζομένου. Η ɩδέα όμως είναɩ απλή: οɩ δɩαδɩκτυακές συνεντεύξεɩς 
δɩαφέρουν από τɩς συνεντεύξεɩς δɩά ζώσης καɩ ο τρόπος που 
προετοɩμαζόμαστε γɩα αυτές πρέπεɩ να είναɩ επίσης δɩαφορετɩκός, αν 
καɩ μπορούν να γίνουν συνδυασμοί. Οɩ κύρɩες δɩαφορές είναɩ οɩ εξής:

1. Οι διαδικτυακές συνεντεύξεις είναι πιο ευέλικτες και ταχύτερες: η
διαδικτυακή συνέντευξη επιτρέπει μεγαλύτερη γεωγραφική ευελιξία. 
Ως εκ τούτου, θα πρέπει να είναι ταχύτερη και πιο άνετη και για τα δύο
μέρη από την άποψηαυτή.
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2. Μη λεκτική επικοινωνία: η μη λεκτική επικοινωνία στο πλαίσιο μιας
διαδικτυακής συνέντευξης είναι εντελώς διαφορετική από εκείνη στο
πλαίσιο μιας συνέντευξης πρόσωπο με πρόσωπο. Σε μια διαδικτυακή
συνέντευξη, η μη λεκτική επικοινωνία μπορεί να είναι λιγότερο αισθητή, 
καθώς υπάρχει μια οθόνη στη μέση, αλλά αντίθετα, μπορεί να χαθεί
μέρος του μηνύματος επειδή δεν συνδυάζεται με μη λεκτική γλώσσα. 
Από αυτή την άποψη προτείνουμε, για παράδειγμα, να κουνάμε τα χέρια
μας κατά τη διάρκεια της διαδικτυακής συνέντευξης, ώστε να είμαστε
εκφραστικοί με τις χειρονομίες μας.

3. Τι να φορέσετε: ο τρόπος που ντυνόμαστε για μια διαδικτυακή
συνέντευξη είναι εντελώς διαφορετικός από εκείνον μιας προσωπικής
συνέντευξης. Με μια διαδικτυακή συνέντευξη μπορεί να είναι πιο
δελεαστικό να μη ντυθείτε όσο κομψάθα μπορούσατε, αλλά μελέτες
δείχνουν ότι το ναφοράτε ένα πλήρες επαγγελματικό σύνολο μπορεί
να σας επηρεάσει σε προσωπικό επίπεδο και να σας βοηθήσει να
νιώσετε μεγαλύτερη αυτοπεποίθηση. Οι περισσότεροι από τους
κανόνες σχετικά με το πώς πρέπει να ντύνεστε για μια προσωπική
συνέντευξη θα εξακολουθούσαν να ισχύουν και εδώ, αλλά μπορούμε να
κάνουμε κάποιες συγκεκριμένες συστάσεις:

1. Ηεξοικείωση με τον ενδυματολογικό κώδικα της εταιρείας θα σας
βοηθήσει σίγουρα να προετοιμαστείτε για τη συνέντευξη. Δεν είναι
το ίδιο να έχετε συνέντευξη για μια τράπεζα, για μια νεοφυή
τεχνολογική επιχείρηση ή για ένα κατάστημα μόδας. Διαφορετικοί
τομείς συνδέονται με διαφορετικούς ενδυματολογικούς κώδικες
και το ντύσιμό σας μπορεί επίσης να δηλώσει για το ποιος είστε
(ειδικά αν η θέση εργασίας είναι στον τομέα της μόδας, για
παράδειγμα)

2. Πάντα να είστε ασφαλείς και να επιλέγετε ουδέτερα και πιο
συντηρητικά ρούχα, ακόμη και αν η εταιρεία έχει 100% χαλαρό
κώδικα ντυσίματος, θα ήταν σκόπιμο να επιλέξετε ένα
επαγγελματικό στυλ.

4. Υποδομή και μέσα: όταν χρησιμοποιούνται ψηφιακά εργαλεία, είναι
σύνηθες να παρουσιαστεί κάποιο πρόβλημα σύνδεσης ή τεχνικό ζήτημα
που θα μπορούσε να διακόψει τη συνέντευξη. Για να αποφύγετε αυτού
του είδους τα προβλήματα όσο το δυνατόν περισσότερο, υπάρχουν
ορισμένα πράγματα που πρέπει να ελέγξετε εκ των προτέρων για να
είστε προετοιμασμένοι, όπωςη σύνδεση Wi-Fi και ότι η κάμερα και ο
ήχος λειτουργούν σωστά στο εργαλείο τηλεδιάσκεψης που επιλέξατε. 
Επίσης, βεβαιωθείτε ότι έχετε επιλέξει ένα καλό μέρος για να
πραγματοποιήσετε τη συνάντηση, καθώς τοφόντο μπορεί να είναι
ορατό. Το ίδιο συμβαίνει και στην περίπτωση που η συνέντευξη είναι
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πρόσωπο με πρόσωπο: πρέπει να βεβαιωθείτε για τον τόπο όπου θα
πραγματοποιηθεί, καθώς και για τις απαραίτητες οδηγίες για να
φτάσετε εκεί [15][16].

ΣτονΠίνακα 12 παρουσιάζονται ορισμένα «πρέπει» και «δεν πρέπει» που
καλό είναι να έχετε κατά νου όταν πρόκειται να δώσετε μια συνέντευξη.

ΠΙΝΑΚΑΣ 
12

ΤΙ ΠΡΕΠΕΙ ΚΑΙ ΤΙ ΔΕΝ ΠΡΕΠΕΙ ΝΑ ΓΙΝΕΤΑΙ ΣΤΙΣ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΕΙΣ

Πρέπεɩ Να είστε στην ώρα σας.

Να κοɩτάτε κατευθείαν στην κάμερα καɩ όχɩ στη δɩκή σας εɩκόνα. Αυτό δίνεɩ την 
εντύπωση ότɩ έχετε οπτɩκή επαφή με τον υπεύθυνο της συνέντευξης.

Να μάθετε τα πάντα γɩα την επɩχείρηση ή τον εργοδότη.

Να δείξετε τον ενθουσɩασμό σας γɩα το ρόλο  καɩ την εταɩρεία, αλληλεπɩδρώντας 
με ζωντάνɩα με τον υπεύθυνο της συνέντευξης. Κάντε προσεγμένες ερωτήσεɩς 
σχετɩκά με τη θέση ή την εταɩρεία γɩα να δείξετε το γνήσɩο ενδɩαφέρον σας.

Δεν πρέπεɩ Να λέτε ψέματα ή να υπερβάλλετε στο βɩογραφɩκό σας σημείωμα. Να απαντάτε 
απρόσεχτα σε προσωπɩκές ερωτήσεɩς.

Να βασίζεστε σε σημεɩώσεɩς. Αν καɩ είναɩ αποδεκτό να έχετε κάποɩες σημεɩώσεɩς 
γɩα να ανατρέξετε κατά τη δɩάρκεɩα της συνέντευξης, αποφύγετε να κοɩτάτε 
συνεχώς προς τα κάτω ή να δɩαβάζετε από αυτές. Δɩατηρήστε οπτɩκή επαφή με τον 
υπεύθυνο της συνέντευξης όσο το δυνατόν περɩσσότερο.

Να δɩακόπτετε. Να είστε υπομονετɩκοί καɩ να ακούτε προσεκτɩκά τɩς ερωτήσεɩς ή 
τα σχόλɩα του υπεύθυνου της συνέντευξης. Περɩμένετε να τελεɩώσεɩ την ομɩλία του 
πρɩν απαντήσετε καɩ αποφύγετε να τον δɩακόπτετε ή να μɩλάτε ταυτόχρονα.

Να αυτοσχεδɩάσετε. Αντɩμετωπίστε τη δɩαδɩκτυακή συνέντευξη με το ίδɩο επίπεδο 
προετοɩμασίας όπως με μɩα συνέντευξη δɩα ζώσης. Ερευνήστε την εταɩρεία, 
μελετήστε τɩς συνήθεɩς ερωτήσεɩς συνέντευξης καɩ εξασκηθείτε στɩς απαντήσεɩς 
σας γɩα να είστε καλά προετοɩμασμένοɩ.

Να ξεχάσετε να κλείσετε με ένα ευχαρɩστήρɩο σημείωμα.
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Όταν έχετε να αντɩμετωπίσετε μɩα δɩαδɩκτυακή συνέντευξη γɩα 
εργασία, υπάρχουν ορɩσμένες συμβουλές καɩ κόλπα που καλό είναɩ 
να έχετε υπόψη σας καɩ που θα μπορούσαν να σας βοηθήσουν. Η 
προετοɩμασία της συνέντευξης είναɩ απαραίτητη, δɩότɩ μπορεί να σας 
βοηθήσεɩ να φανταστείτε την κατάσταση καɩ να είστε λɩγότερο 
νευρɩκοί. Ακολουθεί ένα παράδεɩγμα γɩα το πώς να χεɩρίζεστε τɩς 
συνεντεύξεɩς γɩα εργασία μέσω δɩαδɩκτύου.

ΠΡΑΚΤΙΚΟ ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ

Ας προετοɩμαστούμε γɩα μɩα συνέντευξη

1. ΠΡΙΝ ΑΠΟ ΤΗ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ
Πρɩν τη συνέντευξη συνɩστάταɩ ɩδɩαίτερα να δɩαβάσετε σχετɩκά με 
την επɩχείρηση. Επɩπλέον, θα χρεɩαστεί να φτɩάξετε έναν κατάλογο 
με όλα τα δυνατά καɩ τα αδύνατα στοɩχεία σας.

Πρέπεɩ να απομνημονεύσετε το βɩογραφɩκό σας σημείωμα, δɩότɩ ο 
υπεύθυνος της συνέντευξης θα βασίσεɩ τɩς ερωτήσεɩς σε αυτό. 
Πρέπεɩ επίσης να προετοɩμάσετε επɩχεɩρήματα γɩα να 
υπερασπɩστείτε κάθε ερώτηση που θα μπορούσε να αποκαλύψεɩ 
οποɩαδήποτε αδυναμία. Όταν συμμετέχουμε σε μɩα συνέντευξη γɩα 
δουλεɩά, υπάρχεɩ ένα ευρύ φάσμα ερωτήσεων που μπορεί να σας 
υποβληθούν ανάλογα με τη θέση εργασίας γɩα την οποία κάνετε 
αίτηση, αλλά υπάρχουν ορɩσμένες ερωτήσεɩς που συνήθως τίθενταɩ 
σε όλες τɩς συνεντεύξεɩς, επεɩδή δɩευκολύνουν τον υπεύθυνο 
πρόσληψης να γνωρίσεɩ πολύ καλύτερα τον υποψήφɩο εργαζόμενο.

Τέλος, είναɩ σημαντɩκό να προετοɩμάσετε το ντύσɩμο που θα 
φορέσετε, λαμβάνοντας υπόψη ότɩ θα πρέπεɩ να είναɩ 
επαγγελματɩκό καɩ κατάλληλο γɩα τη θέση. Συνɩστάταɩ επίσης να 
φροντίσετε την προσωπɩκή σας φροντίδα: μαλλɩά, νύχɩα κ.λπ. Σε 
αυτό το βίντεο μπορείτε να δείτε ερωτήσεɩς βασɩσμένες σε σενάρɩα, 
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αρκετά συγκεκρɩμένες, ώστε να είστε προετοɩμασμένοɩ γɩα τα 
πάντα. 

2. ΚΑΤΑ ΤΗ ΔΙΑΡΚΕΙΑ ΤΗΣ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗΣ
Η χρονɩκή συνέπεɩα είναɩ ζωτɩκής σημασίας, καɩ ίσως να σκεφτείτε 
να φτάσετε πέντε λεπτά νωρίτερα. Η πρώτη εντύπωση θα είναɩ 
καθορɩστɩκή. Επίσης, όπως αναφέρθηκε προηγουμένως, η μη 
λεκτɩκή επɩκοɩνωνία θα είναɩ επίσης πολύ σημαντɩκή: ο τρόπος με 
τον οποίο χαμογελάτε ή ακόμη καɩ το νεύμα σας όταν ακούτε τον 
υπεύθυνο της συνέντευξης, θα στείλεɩ μηνύματα σχετɩκά με την 
εɩκόνα σας.

Σημεɩώστε επίσης ότɩ θα πρέπεɩ να χαɩρετήσετε τον  υπεύθυνος της 
συνέντευξης με κάτɩ συμβατɩκό. Γɩα παράδεɩγμα, «Καλημέρα κ. 
Ruiz». Θα πρέπεɩ επίσης να προσέξετε τον τρόπο που κάθεστε καɩ 
τον τρόπο που κɩνείστε. Λαμβάνοντας υπόψη ότɩ δεν πρέπεɩ ποτέ να 
καθίσετε πρɩν σας το επɩτρέψεɩ ο υπεύθυνος της συνέντευξης.

Προκεɩμένου να είστε προσεκτɩκοί καɩ να αποφύγετε να είστε 
νευρɩκοί (αποφύγετε χεɩρονομίες όπως το σπάσɩμο των νυχɩών ή το 
σκάσɩμο του στυλό), μπορεί να καθορɩστεί η προετοɩμασία γɩα την 
αντɩμετώπɩση όλων των τύπων ερωτήσεων. Ορɩσμένα σημάδɩα 
νευρɩκότητας είναɩ λɩγότερο ορατά στην ηλεκτρονɩκή μορφή καɩ 
επομένως μπορεί να ωφεληθείτε από αυτήν.

Όταν ο συνομɩλητής σας μɩλάεɩ, μην τον δɩακόπτετε ποτέ, κοɩτάτε 
τον στα μάτɩα (ή με προσοχή στην οθόνη) καɩ εξαλείψτε ο,τɩδήποτε 
θα μπορούσε να σας αποσπάσεɩ την προσοχή: γɩα παράδεɩγμα, 
κλείστε το τηλέφωνό σας ή απενεργοποɩήστε τɩς εɩδοποɩήσεɩς.
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3. ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΤΗ ΣΥΝΕΝΤΕΥΞΗ:

Όταν τελεɩώσεɩ η συνέντευξη, είναɩ σκόπɩμο να αναλύσετε τα 
αποτελέσματα, επɩσημαίνοντας τα δυνατά καɩ τα αδύνατα σημεία. 
Αυτό θα μπορούσε να είναɩ πολύ χρήσɩμο γɩα μελλοντɩκές 
συνεντεύξεɩς. Υπό αυτή την έννοɩα, ακόμη καɩ αν σας εɩδοποɩήσουν 
ότɩ δεν έχετε επɩλεγεί γɩα τη θέση εργασίας, είναɩ καλή πρακτɩκή να 
ρωτήσετε καɩ πάλɩ τον υπεύθυνο πρόσληψης γɩα το πώς πήγε η 
συνέντευξη, ώστε να μάθετε γɩα το μέλλον καɩ ευχαρɩστείστε τον 
ξανά.
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