ΒΑΣΙΚΑ ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΚΑΡΙΕΡΑΣ : ΤΟ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ ΣΗΜΕΙΩΜΑ ΚΑΙ Η ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗ ΕΠΙΣΤΟΛΗ.
Βιογραφικό Σημείωμα, (Curriculum Vitae, CV, resume),
 

είναι ...
 

η σύντομη, θετική και δυναμική περιγραφή της μέχρι σήμερα πορείας σας, (1-2 δακτυλογραφημένες σελίδες μεγέθους Α4, κυρίως σε μορφή bullet-points).

 

Στοχεύει...
 

· στην πρώτη γνωριμία με τον επιθυμητό και πιθανό εργοδότη σας. Επειδή αυτή η γνωριμία αποσκοπεί, αν όχι στο γάμο- σίγουρα στον αρραβώνα, φροντίστε να διηγηθείτε την ιστορία της ζωής σας με συντομία, σαφήνεια, επαγγελματικό ύφος, ειλικρίνεια, αλλά και αποτελεσματικότητα και φυσικά χωρίς ορθογραφικά λάθη!
· στο να πείσει πως αξίζει να σας καλέσουν στο επόμενο στάδιο της επιλογής προσωπικού, δηλαδή στη συνέντευξη.
Αναφέρει...
 

· προσωπικά στοιχεία (ονοματεπώνυμο, ημερομηνία γέννησης, διεύθυνση, τηλ., e-mail)

· εκπαίδευση/σπουδές (εκπαιδευτικά ιδρύματα, τίτλοι σπουδών)

· επαγγελματική εμπειρία (εργοδότης, θέση, καθήκοντα)

· σεμινάρια & συνέδρια
· άλλες δραστηριότητες
· ξένες γλώσσες
· γνώσεις Η/Υ
· χόμπυ
     Το βιογραφικό σημείωμα είναι ευέλικτο...
 

· γιατί η μορφή του και οι βασικές του πληροφορίες διαμορφώνονται διαφορετικά ανά άτομο, ακολουθώντας τη μοναδικότητα κάθε περίπτωσης

· γιατί τροποποιείται σε μικρότερο ή μεγαλύτερο βαθμό ανά εργοδότη και θέση ενδιαφέροντος

     Το βιογραφικό σημείωμα είναι εμπορικό...
 

· γιατί στόχος του είναι να πείσει και να ξεχωρίσει από τον ανταγωνισμό

· γιατί «πουλάει» την καλύτερη δυνατή εικόνα του εαυτού σας

Η συνοδευτική επιστολή, (cover letter)
 

     είναι...

 

ένας πρόλογος του βιογραφικού (κείμενο 3-4 παραγράφων), μια πρώτη ευκαιρία να πείτε δυο λόγια για τη μέχρι σήμερα πορεία σας, για τον εαυτό σας και για 

     Διαφέρει...
 

από τη συστατική επιστολή (recommendation letter), με την οποία συχνά τη συγχέουν.
Η συστατική επιστολή αναφέρεται σε εσάς, αλλά γράφεται από κάποιο άλλο άτομο που σας γνωρίζει είτε επαγγελματικά είτε ακαδημαϊκά. Στο τελικό στάδιο επιλογής, πριν προχωρήσουν δηλαδή στην πρόσληψη, πολλοί εργοδότες ζητούν συστάσεις/συστατικές επιστολές. 
 
  
     Στοχεύει...
 

· στο να τραβήξει την προσοχή και να κεντρίσει την περιέργεια του επιθυμητού και πιθανού εργοδότη ώστε να προχωρήσει στην ανάγνωση του βιογραφικού σας,

· στο να πείσει πως μπορείτε να εκφραστείτε γραπτώς με σαφήνεια και συντομία,
· στο να παρουσιάσει μια ολοκληρωμένη επαγγελματική εικόνα σας,

     Αναφέρει... 
 

· τα βασικά επιτεύγματά σας μέχρι σήμερα,

· τις δεξιότητες και ικανότητές σας,

· και κυρίως τεκμηριώνει τον ενθουσιασμό σας για τη συγκεκριμένη εταιρεία και θέση

     Να θυμάστε ότι για τη σύνταξη του βιογραφικού και της συνοδευτικής επιστολής...

· το λακωνίζειν εστί φιλοσοφείν
η ειλικρίνεια είναι εξίσου σημαντική με τον έξυπνο χειρισμό. το λόγο που διεκδικείτε τη συγκεκριμένη θέση στη συγκεκριμένη εταιρεία. 

