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Σελ. 1

Υποδείγµατα Συνοδευτική Επιστολή 

Η παρούσα ενότητα παρουσιάζει υποδείγµατα συνοδευτικών επιστολών. Η συνοδευτική

επιστολή προσωποποιεί το βιογραφικό σα και παρέχει τη δυνατότητα να την προσαρµόσετε

και να υποστηρίξετε την υποψηφιότητά σα στη συγκεκριµένη θέση εργασία . Μπορείτε να

τα χρησιµοποιήσετε ω γενικού οδηγού προκειµένου να αντλήσετε ιδέε και να συνδυάσετε

διάφορε ενότητε προκειµένου να αναδείξετε τα προσωπικά σα πλεονεκτήµατα.

 



Σελ. 2

Σκελετό Συνοδευτική Επιστολή 

Ενότητα1η: ΓιαποιολόγοστέλνουµετηνΣυνοδευτικήΕπιστολή

Μορφή επιστολή 
Απάντηση σε συγκεκριµένη αγγελία ή για διερευνητικού λόγου 

Ενότητα2η: Ποιοι είµαστε

Σύντοµη περιγραφή τη εκπαίδευση και τη επαγγελµατική µα εµπειρία 
λαµβάνοντα υπόψη την θέση για την οποία δηλώνουµε υποψηφιότητα

Ενότητα3η: Τοταίριασµαστηθέση-Γιατίνα διαλέξουνεσά 

Γνώσει και δεξιότητε που ταιριάζουν στη θέση βάσει τη περιγραφή 
Προσπαθήστε να συνδέσετε γνώσει ή δεξιότητε µε δύο ή τρία σηµεία στην 
περιγραφή θέση 
Αναφορά στο CV για αποδείξει (µε συγκεκριµένο στόχο, προσοχή µην 
γίνετε επαναληπτικοί)
Δείξτε ενθουσιασµό και πραγµατικό κίνητρο 
Προσαρµόστε την συγκεκριµένη ενότητα !

Ενότητα4η: Ηθέσηκαιη εταιρία

Γιατί µα ενδιαφέρει η συγκεκριµένη θέση
Γιατί µα ενδιαφέρει η συγκεκριµένη εταιρία/αποδείξει ότι έχουµε κάνει έρευνα για 
την εταιρία-υποδηλώνει έντονο κίνητρο και πραγµατικό ενδιαφέρον
Προσαρµόστε τη συγκεκριµένη ενότητα!

Ενότητα 5η (Προαιρετική):Διαχείριση «προβληµατικών» σηµείων στο βιογραφικό 

Αλλαγή καριέρα , µεγάλη αποχή από την αγορά εργασία , καθυστέρηση στην λήψη 
πτυχίου κ.α.
Μόνο αν αξιολογήσετε ότι το συγκεκριµένο ζήτηµα συνδέεται µε τη συγκεκριµένη 
θέση και θα µπορούσε να αποτελέσει εµπόδιο προκειµένου να κληθείτε για 
συνέντευξη
Θετικό πρίσµα (τι µάθαµε, τι αποκοµίσαµε, πώ µετατρέψαµε την εµπειρία µα σε 
πλεονέκτηµα)

Ενότητα6η: Κλείσιµο

Σαφή δήλωση ενδιαφέροντο 
Πληροφορίε επικοινωνία και διαθεσιµότητα για συνέντευξη

 



1. Διερευνητική Αποστολή Βιογραφικού Σηµειώµατο 

Αθήνα, 28 Νοεµβρίου 2011

Γεώργιο Ανδριανού 

Κερασούντο 18

Μελίσσια, TK 12875

ALCO STATISTICS
Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναµικού 

Ιλαρίωνο 12

Νέο Ψυχικό,ΤΚ 10456

Αξιότιµη κυρία /αξιότιµε κύριε,

Σα αποστέλλω το βιογραφικό µου σηµείωµα µε την παράκληση να εξετάσετε τη δυνατότητα 

απασχόλησή µου στην εταιρία σα . Η εταιρία σα αποτελεί µια από τι κορυφαίε στον χώρο των 

δηµοσκοπήσεων και θα µε ενδιέφερε πολύ να ενταχθώ στο ανθρώπινο δυναµικό τη . [1]

Όπω θα διαπιστώσετε κατά την ανάγνωση του βιογραφικού µου σηµειώµατο , είµαι απόφοιτο του 

τµήµατο Στατιστική του Οικονοµικού Πανεπιστηµίου Αθηνών. Έχω πραγµατοποιήσει πρακτική 

άσκηση στην Ελληνική Στατιστική Αρχή για ένα εξάµηνο κατά την πρόσφατη απογραφική περίοδο. 

Επιπλέον, εργάστηκα επί δύο χρόνια παράλληλα µε τι σπουδέ µου σε εταιρία δηµοσκοπήσεων ω 

ερευνητή µε αντικείµενο απασχόληση την συλλογή δεδοµένων µέσα από τη διεξαγωγή 

ηµιδοµηµένων προσωπικών συνεντεύξεων αλλά και τη διεξαγωγή τηλεφωνικών συνεντεύξεων µε τη 

βοήθεια εξειδικευµένων προγραµµάτων. [2]

Σε επίπεδο δεξιοτήτων, µέσα από την ακαδηµαϊκή µου πορεία και τη µέχρι τώρα επαγγελµατική 

διαδροµή, έχω αναπτύξει δεξιότητε όπω ακρίβεια, µεθοδικότητα και ικανότητα να δουλεύω

αρµονικά σε οµάδε εργασία . Επίση , διαθέτω αρκετέ γνώσει σε εξειδικευµένα στατιστικά 

προγράµµατα, τι οποίε φροντίζω να εµπλουτίζω συνεχώ . Αυτή την περίοδο, παρακολουθώ

σεµινάριο πιστοποίηση για το πρόγραµµα LISREL προκειµένου να επικαιροποιήσω τι γνώσει µου.[3]

Σα διαβεβαιώνω για το υψηλό µου κίνητρο και την ισχυρή επιθυµία µου να ενταχθώ στο προσωπικό 

τη επιχείρηση σα . Η συγκεκριµένη ευκαιρία θα αποτελέσει σπουδαίο στοιχείο για εµένα και το 

βιογραφικό µου σηµείωµα. [4]

Σα ευχαριστώ εκ των προτέρων για τον χρόνο σα και είµαι στη διάθεσή σα για µια προσωπική 

συνέντευξη.

Με εκτίµηση, 

Ονοµατεπώνυµο

Παρατηρήσει &Σχόλια

1. Σαφή εισαγωγή -οστόχο (διερευνητική αποστολήβιογραφικού)δηλώνεταιάµεσα.

2. Ενδελεχή περιγραφή τυπικών προσόντων και τη µέχρι τώρα εργασιακή εµπειρία µε 

αναφορά σεσυγκεκριµένα καθήκοντα.

3. Σαφή αναφοράσε δεξιότητε αλλάκαισε διάθεσηγιαδιαρκήεπιµόρφωσηκαιανάπτυξη.

4. Ενθουσιώδε κλείσιµο, αναφορά σε κίνητροκαιυψηλήπαρακίνηση.

Σελ. 3



7.Δηλώνει διαθεσιµότητα. Σελ. 4

2.Αποστολή Βιογραφικού Σηµειώµατο για συγκεκριµένη θέση

Athens,21November2011
NAME
ADRESS
P.O.City 
Country

JOBPOWER
HumanResourcesDepartment
26,AmfiktioniwnStr.
18549Piraeus,Greece

ProjectConsultant Vacancy [1]

Towhomitmayconcern,[2]

IamwritinginresponsetoyouradvertisementforthepositionofProjectConsultantasadvertisedinthesite abcd.gr [3]

Inmypointofview,IbelievethatIhaveastrongtheoreticalbackgroundinoccupationalsettingsbecauseofmyMScinandIhavedevelopedmyskills
aroundthis field, e.g.howtodesignaproposal,howtoconductafield , training sessions,organizational change,selectionprocess;performance
appraisals;jobdescriptionandpersonspecification;howtoorganizeandconductinterviewsforthepotentialcandidates;howtoimproveemployees’
relationsandoccupationalheath.Mymain interesting is aroundemployeesrelations field, whereis includedtomydissertation’s subjectbecauseI
believe that theability to improvetheemployeesrelationsandtousethis informationtoguideone’sownthinkingandactions is essential to the
workplace.Inaddition,duringmyemploymentandplacementexperiencewithunemployedpeople,Ihadtheopportunitytodevelopskills suchas
communication skills throughclose customercontact; teamwork throughparticipation to manyprojects; experienceof selection process, training
sessionsandjobanalysisthoughworkingwithunemployedpeople;andadministrationskills. [4]

Ihopethatthecombinationofmytheoreticalbackgroundwithmyemploymentandplacementexperienceaccomplishyourdemandsfortheposition
ofProjectConsultantsinceIamextremelyinterestedinhavingtheopportunitytoworkasand,asyouwillseefrommyenclosedCV,canofferaconsider-
ableamountofrelevantexperience,including:
MScinatUniversityofSurrey.
CertificateofLevelA,LevelBandLevelBplus,whichmakemeabletoadministratepsychometricstests,suchasHPIandMVPI.
FamiliaritywitharangeofprogramminglanguagesincludingWord,WindowsXP,Excel,Access,PowerPoint,Internet,OutlookandSPSSsoftware.
Excellentadministrationskillsgainedthroughmyemploymentandplacementwork.
Excellentinterpersonalskillsgainedthroughmyemployment,placementworkandvariousresponsibilitieswhichIhaveheldatuniversity. [5]

Inconclusion,Ihope,onconsiderationofmyCV,youwill bepersuadedofmypotential toperformwellasandtomakearealcontributionasareal
memberinyourorganizationinthefuture.Inthislight,Iwouldbeverygratefulifyouwouldconsidermeforthispost.[6]

Icanbeavailable forinterviewatanytimeandlook forwardtohearingfromyousoon.[7]

Yourssincerely, 
ΥourName

Παρατηρήσει &Σχόλια

1. Προσαρµοσµένη αναφορά σε συγκεκριµένη θέση.

2. Συστήνεται να απευθύνεται σε συγκεκριµένο αποστολέα ο οποίο είναι υπεύθυνο για τι προσλήψει (σε 

περίπτωση που αναφέρεται στην αγγελία, διαφορετικά αναζήτηση στο ίντερνετ).

3. Πολύ καλή εισαγωγή - δίνει όλε τι απαραίτητε πληροφορίε .

4. Η 2η παράγραφο αφορά στην επαγγελµατική εµπειρία & στι γνώσει /δεξιότητε που αποκτήσατε. Επίση 

δηλώνει τον επαγγελµατικό στόχο.

5. Η 3η παράγραφο απαντάει στο ερώτηµα“γιαποιο λόγο ταιριάζω στη συγκεκριµένη θέση/τι έχωναπροσφέρω”. 

Βοηθάει η περιγραφή θέση στην αγγελία (εφόσον υπάρχει) - Selling point

6. Δείχνει ενθουσιασµό &κίνητρο.



Σελ. 5

Athens, 10th January 2013

Dear Sir or Madam,

I am writing to express my interest in the Master’s program in Political Science, which is scheduled to 

start in May 2013.

I am currently in my last semester of undergraduate studies in the Department of International and 

European Economic Studies at the Athens University of Economics and Business, in Greece. I believe 

that my studies have equipped me with a solid background, both theoretical and practical, on the 

fundamentals of the field. Moreover, as many courses had practical projects, I am at ease with problem 

formalization and resolution.

During my studies, I spent six months in Université Paris-Sud in France, with the Erasmus exchange 

program. This turned out to be an invaluable experience, not only in an educational level, but also in a 

personal one.

First of all, I had the opportunity to study at a top-ranked institution, with a different educational 

system and attend demanding courses, in French and English. Apart from the lectures, the courses 

included group projects and presentations, which helped me to improve my teamwork and presenta-

tion skills. I have found this internship particularly interesting, as it addressed a practical and challeng-

ing issue. In a personal level, the Erasmus experience allowed me to meet and befriend people from all 

over the world, with a different mentality and way of working and thinking. This was a unique and 

highly rewarding experience, which changed my outlook on life. It enabled me to broaden my

horizons and gave me a more multicultural perception of things. Moreover, I believe I became more 

mature and more confident during my stay there.

There are various reasons that led me into choosing the Political Science program of your university. 

During my undergraduate studies, I found particularly interesting the courses I took in this field. I also 

noticed that the program has a multidisciplinary curriculum and offers courses not only in the above-

mentioned field, but also in new and emerging topics that I find very interesting.

I chose your university, as it is a top-ranked research and education institution with an excellent 

international reputation. During my stay in France, I met many students of the university, which 

encouraged me to apply. Moreover, this particular program is the only one that perfectly corresponds 

to my professional and educational needs, as it offers a vast choice of courses in the fields that interest 

me.

I always seek challenges, set higher goals and try to achieve them.Thus, the fact that your university 

attracts some of the most brilliant students and researchers in the world will enable me to study and 

work along them and become better myself. I am very hard-working and persistent and even when I 

have to deal with a challenging task I do not quit. Instead, I tackle the problem with methodical work, 

in order to complete the assignment I am supposed to carry out.

For all the above-mentioned reasons, I would like to ask you, Dear Sir or Madam, to consider my 

candidature for this Master's program. If I get admitted, I guarantee I will do my best to meet the 

expectations and prove that I deserve this opportunity.

Sincerely,

Petros Papadopoulos

3. Επιστολή για αίτηση σε Μεταπτυχιακό Πρόγραµµα

Petros Papadopoulos 

Patision 101, 103 45 

Athens

GREECE

 



ΑναorαoίαMcµονή 
Κριcζώrου18,Κοhωνάnι
Αθήνα

Προ:BMWHELLAS
AιcύθυνoηΑνθρωuίνουAυναµιnού 
Tuá∩ηnουΑuοorοháuουhουΑν6ρέα

ΑSιárιµcnύριc,

ΟνοµάζοµαιMcµονήΑναorαoίαnαιcίµαιΑuáφοιrο rουrµήµαrο Ορ7άνωoηnαιAιοίnηoηΕuιycιρήocωνµcnαrcύθυνoηΜάρncrιν7n.Ενoυνrοµία,nρίνω
onáuιµοναoα uαρουoιάoωrαnοµβιnάoηµcίαrουβιο7ραφιnούµουoηµcιώµαrο.Οhοnhήρωoαrι ouου6έ µουµcβαθµοhο7ία9,16nαιήµουνµίααuá
rου nορυφαίου αuοφοίrου rου rµήµαrο µc βάoη rον βαθµáurυyίου µου (18η orου 380αuοφοιrήoανrc ). Καrά rη 6ιάρncια rω ouου6ώνµου
nέρ6ιoα6ύοφορέ yρηµαrιnήυuοrροφίααuárο ί6ρυµα“Γcώρ7ιο Χαhnιáuουhο”(υuοrροφίαrουΠανcuιorηµίου)7ιαrι αnα6ηµαϊnέ µουcuι6áocι .
Εuίoη ,nαrάrηνcιoα7ω7ήµουorηνrριrοβάθµιαcnuαί6cυoηηβαθµοhο7ίαµουανήncorου∩ηhárcρο25%rωνuρώrωνµcβάoηrαµáριαcιoα7ω7ή.

Οuω θα6cίrc nαι orο βιο7ραφιnáµουoηµcίωµαµcucριooárcρc hcurοµέρcιc , 6ιαθέrω uιorοuοιηrιná cuάρncια yρήoη Η/Tnαθώ nαι cuάρncια
6ι6αonαhία orην7cρµανιnή7hώooααuá rο Tuουρ7cίοΠαι6cία . Τέhο , 7ια µία ucρίο6ο6crώναoyοhήθηnαoυorηµαrιnάµc rην nοhύµβηoηnαι
cι6ιnárcραrηνoυ7yρονιoµένηµcαρncrέ 6ιαnρίocι nαιµcrάhhιαocuανchhα6ιnού nαιµcoο7cιαnού α7ώνc.

Καrάrην6ιάρncια rωνouου6ώνµου,oυνcι6ηrοuοίηoαuω rο uc6ίο rουΜάρncrιν7nαuοrchcί7ιαcµέναrην ι6ανιnήcuα77chµαrιnήcuιhο7ή,nαθώ
uάνrαήµουν cSωorρcφή µc ι6ιαίrcρηέφcoηorονuροφοριnáhá7οnαιrην6ιαuροoωuιnήcuιnοινωνία.Εuίoη , hcιrουρ7ώuοhυnαhάorαuhαίoιαµια
οµά6α,hαµβάνονrα oυyνάρáhο6ιαµcoοhαβηrήnαιcSοµαhυνrήrωνáuοιωνcνrάocων,µcβάoηrηνoυµµcrοyήµουoc6ιάφοραprojectorαοuοίαnαrά
nαιρού oυµµcrcίyα.

Ηαίrηoη µουαφορά rο uρá7ραµµααuánrηoη cuα77chµαrιnή cµucιρία uου η crαιρία oα έycι 6ηµοoιcύocι orον ιorárοuá rη nαι ucριhαµβάνcι
6ω6cnάµηνηuhήρηαuαoyáhηoηorην6ιοίnηoηcuιycιρήocων nαιcι6ιnάorοrµήµαMarketing.Ηθέoηαuαιrcίouου6έ oycrιnέ µcromanagementµc
έµφαoη orο marketing nαι rι uωhήocι , µc αuαραίrηrα uροoáνrα cnrá rων άhhων, rην uοhύnαhή7νώoη 7cρµανιnών nαι rην cυyέρcια orην
7ραµµαrcιαnήυuοorήριSηuουcν6cyοµένω ηθέoηθααuαιrcί.Ηoυ7ncnριµένηθέoηµccν6ιαφέρcιocuοhύµc7άhοβαθµánαθώ θcωρώuω uhηρώrα
nριrήρια, 6c6οµένουárι rα7cρµανιnάcίναιµια7hώooαuουycιρίζοµαιάριorα,µια uουuαρα6ί6ωoyc6áνocnαθηµcρινήβάoηnαr’οίnονµαθήµαrαoc
υuο∩ηφίου 7ιαnrήoηurυyίου. Ω cn rούrου,θαµuορώναcuιnοινωνήoωαuοrchcoµαrιnάµcuροµηθcυrέ , uchάrc , orchέyηrη µηrριnή crαιρία
nrh.,

Εuιuροoθέrω, oα cuιoυνάurωoυorαrιnέ cuιorοhέ αuárην6ιcυθύνrριάµουnαrάrηνuραnrιnήµουάonηoηorηνcrαιρίαBEIERSDORFHELLAS,áuου
cρ7άorηnαocµιαθέoηµcαρncrάuhούoιοnαθηnονrοhá7ιο,nαθώ nαι6ύοoυorαrιnέ cuιorοhέ αuánαθη7ηrέ µουocµαθήµαrαoycrιnάµcrοmarket-
ing.

Βαoιζáµcνηorηνucρι7ραφήθέoη uουαuοrυuώνcrαιorην ιorοochί6αrη crαιρία oα , θcωρώuω rαuροoáνrαµουocoυν6υαoµáµcrηνcιhιnρινή
cuιθυµία µουnαι rο ιoyυρánίνηrρο ναorchcyώoωrην ΒΜWHELLAS,nαθιorούν rην υuο∩ηφιárηrαµουchnυorιnή.Καrά rην uαρούoαφάoηnαι
6c6οµένουrουµιnρούyρονιnού6ιαorήµαrο uουέyωαuοφοιrήocιαuárοuανcuιorήµιο,ηoυ7ncnριµένηθέoηαuοrchcί7ιαcµέναcυnαιρίαµονα6ιnή
ώorcναnαrα6cίSωráoοrηνcρ7αrιnárηrαµουáoοnαιrοιoyυρáµουnίνηrρο.

Μccnrίµηoη,

ΑναorαoίαMcµονή

Σελ. 6

4. Επιστολή εκδήλωση ενδιαφέροντο για Πρόγραµµα Απόκτηση Επαγγελµατική Εµπειρία 

 



Που βρισκόμαστε

❑ Ελπίδος 13, πλατεία Βικτωρίας, δίπλα στον ΗΣΑΠ (σταθμός Βικτώρια)

ΜΟΝΑΔΑ ΠΡΑΚΤΙΚΗΣ ΑΣΚΗΣΗΣ & ΔΙΑΣΥΝΔΕΣΗΣ ΜΕ ΤΗΝ ΑΓΟΡΑ
ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Γραφείο Διασύνδεσης ΟΠΑ

www.career.aueb.gr
career@aueb.gr
210 8203 819, 825

www.facebook.com/CareerOffice.Aueb

www.linkedin.com/pub/career-office-aueb

twitter.com/CareerAueb

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΑΣΥΝΔΕΣΗΣ / CAREER OFFICE

 

http://www.career.aueb.gr/
mailto:career@aueb.gr
http://www.facebook.com/CareerOffice.Aueb
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https://twitter.com/CareerAueb
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