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1. Τι είναι η Συνοδευτική Επιστολή – Mέρος Ά 

•  Σύντομο κείμενο το οποίο συνοδεύει το βιογραφικό σημείωμα 

• Βοηθά στην «προσωποποίηση» του βιογραφικού σας 

• Σας δίνει την ευκαιρία να τονίσετε την καταλληλότητά σας για μια 

συγκεκριμένη θέση εργασίας και να δείξετε το ενδιαφέρον και τον 

ενθουσιασμό σας 

• Συνοπτικά, θα πρέπει να απαντάει στα παρακάτω ερωτήματα: 

 Γιατί θέλετε την συγκεκριμένη δουλεια; 

 Τι έχετε να προσφέρετε στην εταιρία; 

 Γιατί θα είστε καλός/η σε αυτή τη θέση; 



1. Τι είναι η Συνοδευτική Επιστολή 

• Απαραίτητο συμπλήρωμα στο βιογραφικό σημείωμα – “συνοδεύει” και 
πλαισιώνει την όλη αναζήτηση εργασίας 

 
•Εξατομικευμένη επιστολή, επικεντρωμένη στα χαρακτηριστικά και τα 
προαπαιτούμενα της εκάστοτε αγγελίας 

 
•Προωθείται σε δημοσιευμένη και αδημοσίευτη αγγελία θέσης εργασίας με 
διαφορετική κατά περίπτωση δομή και περιεχόμενο 

 
•Η δομή και το περιεχόμενο απαιτούν διπλή προσοχή – μέσα από το κείμενο ο 
υπεύθυνος επιλογής έχει την ευκαιρία να δει τον τρόπο σκέψης και την νοητική 
ωριμότητα του υποψηφίου 

1. Τι είναι η Συνοδευτική Επιστολή – Mέρος ‘Β 



2. Γενικές συμβουλές – Χαρακτηριστικά επιστολής 

• Σύντομη γραφή, πλήρης πληροφόρηση, συμπυκνωμένη δομή, προσιτό ύφος 
γραφής 

 
•Ειδική πληροφόρηση, άρτια γνώση αντικειμένου οργανισμού/εταιρίας (π.χ. 
άντληση πληροφοριών από επίσημη ιστοσελίδα), επιμελημένος γραπτός λόγος 
ώστε το κείμενο να είναι απολύτως κατανοητό από τον υπεύθυνο επιλογής και 
ο στόχος της επιστολής να είναι σαφής 

 
•Πιστή και προσεχτική μετάφραση επιστολής ανάλογα με την γλώσσα της 
αγγελίας  εφόσον κρίνεται απαραίτητο (π.χ. αγγλική αγγελία -> αγγλική 
συνοδευτική επιστολή) 



3. Τι είναι η Συνοδευτική Επιστολή 

•  Ακολουθήστε τη μορφή κανονικής επιστολής (με συγκεκριμένο παραλήπτη, ιδανικά κάντε 
ονομαστική αναφορά) 

•  Θα πρέπει να διευκρινίζετε αν είναι απάντηση για συγκεκριμένη αγγελία εργασίας (και ποια) 
ή αν πρόκειται για διερευνητική αποστολή βιογραφικού (και για ποιο λόγο) 

1η ενότητα: 
Λόγος που 

στέλνουμε την 
επιστολή 

•  Σύντομη παρουσίαση της εκπαίδευσης και της επαγγελματικής σας εμπειρίας με έμφαση 
στα θετικά σας σημεία 

2η ενότητα: 
Ποιοι είμαστε 

•  Αναφέρετε τις δεξιότητές σας και τις γνώσεις που διαθέτετε που πιστεύετε ότι ταιριάζουν 
στη θέση εργασίας σύμφωνα με την περιγραφή της (2-3 σημαντικά σημεία) 

•  Να έχετε στο νου σας το ερώτημα «Γιατί να διαλέξουν εμένα; Πώς τους είμαι χρήσιμος/η;» 

•  Κάντε αναφορές στο βιογραφικό σας αλλά φροντίστε  να μην επαναλαμβάνεστε 

•  Δείξτε ενθουσιασμό και πραγματικό κίνητρο 

3η ενότητα: 
«Ταίριασμα» σε 

θέση 

•  Απαντήστε στο ερώτημα γιατί στέλνετε βιογραφικό για τη συγκεκριμένη θέση και γιατί σας 
προσέλκυσε η συγκεκριμένη εταιρία 

•  Προσπαθήστε να βρείτε πληροφορίες για την εταιρία και τον κλάδο από πολλές πηγές 

 

4η ενότητα: Η 
θέση & η εταιρία 

•  Δώστε επικαιροποιημένες πληροφορίες επικοινωνίας και δηλώστε τη διαθεσιμότητά σας για 
συνέντευξη 

5η  ενότητα: 
Κλείσιμο 



4. Δομή επιστολής για δημοσιευμένη αγγελία 

• Δομείται σε τέσσερις επιμέρους ενότητες / παραγράφους:  
 
Α. Μία σύντομη και συμπυκνωμένη παρουσίαση του βιογραφικού στα 
κομβικά του σημεία – απαραίτητη η γνώση του “συνοπτικού” 
βιογραφικού 
B. Αντιπαραβολή αγγελίας και προσόντων υποψηφίου. Ο υποψήφιος 
καλείται να αυτοπροβληθεί σωστά και χωρίς υπερβολές, όπως ακριβώς σε 
μια συνέντευξη επιλογής. 
Γ. Ο λόγος / οι λόγοι που ο υποψήφιος ενδιαφέρεται για την θέση – 
ανάπτυξη επιχειρηματολογίας με ειδική πληροφόρηση στην επιχείρηση, 
το τμήμα και την θέση. Εδώ θα πρέπει να φαίνεται η προετοιμασία του 
υποψηφίου και η ιχνηλάτηση της θέσης εκ μέρους του. 
Δ. Πλήρης αναφορά σε δεξιότητες – οι δεξιότητες αναφέρονται στα 
“επιθυμητά προσόντα” και καταδεικνύουν την καταλληλότητα του 
υποψηφίου. Τεκμηριώνονται και στοιχειοθετούνται με αναφορά στο 
πλαίσιο κτήσης και καλλιέργειας τους. 
Ε. Επίλογος – προσμονή για θετική έκβαση και σαφής αναφορά σε 
υψηλό κίνητρο για την στελέχωση του τμήματος/της θέσης και της 
επιχείρησης. Σαφής δήλωση διαθεσιμότητας για συνέντευξη επιλογής. 



5. Δομή επιστολής για μη δημοσιευμένη αγγελία 

• Σε γενικές γραμμές δομείται όπως η επιστολή για δημοσιευμένη αγγελία. 
 
• Μοναδική διαφορά η ενότητα όπου ο υποψήφιος εικάζει την θέση που 
αντικατοπτρίζει τις σπουδές του ή/και την επαγγελματική του εμπειρία και 
παράλληλα προσκαλεί στην διατήρηση του βιογραφικού για μελλοντική 
αξιοποίηση.  

 
•Η δήλωση της διαθεσιμότητας του υποψηφίου έχει μεγάλη σημασία σε μία 
αγορά  ραγδαία μεταβαλλόμενη. 



6. Παράδειγμα συνοδευτικής επιστολής για διερευνητική αποστολή Βιογραφικού 

1. Σαφής εισαγωγή – ο στόχος 
(διερευνητική αποστολή) 
δηλώνεται άμεσα. 

2. Ενδελεχής περιγραφή 
τυπικών προσόντων & 
εργασιακής εμπειρίας. 

3. Σαφής αναφορά σε 
δεξιότητες αλλά και σε 
διάθεση για συνεχή 
επιμόρφωση. 

4. Ενθουσιώδες κλείσιμο. 
 



Προσαρμοσμένη αναφορά  
σε συγκεκριμένη θέση 

Συστήνεται να απευθύνεται 
 σε συγκεκριμένο αποστολέα o 
oποίος είναι υπεύθυνος  
για τις προσλήψεις  

Δείχνει Ενθουσιασμό & Κίνητρο 

Πολύ καλή εισαγωγή - δίνει  
όλες τις απαραίτητες 

 πληροφορίες 

Η δεύτερη παράγραφος αφορά στην επαγγελματική εμπειρία  
και στις  γνώσεις/δεξιότητες  που απέκτησε και  
δηλώνει τον επαγγελματικό στόχο 

Η τρίτη παράγραφος απαντάει στο ερώτημα  για ποιον λόγο 
ταιριάζω στην συγκεκριμένη θέση/Tι έχω να προσφέρω  
(βοηθάει η περιγραφή θέσης στην αγγελία εφόσον υπάρχει) 
SELLING POINT! 

Δηλώνει διαθεσιμότητα  
για συνέντευξη 

7. Παράδειγμα Συνοδευτικής Επιστολής 
για συγκεκριμένη θέση 



8. Συνοδευτική επιστολή για Πρόγραμμα Απόκτησης Επαγγελματικής Εμπειρίας 



Στοιχεία Επικοινωνίας 
 

Πατησίων 76, ΤΚ 10434 (Ισόγειο Κεντρικού Κτιρίου) 
Τηλέφωνα Επικοινωνίας: 210 8203216 - 218 

Fax: 210 8214081 
Email: career@aueb.gr 

www.career.aueb.gr 
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