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Το βιογραφικό σηµείωµα και η συνέντευξη πρόσληψης είναι 
αδιαµφισβήτητα δύο βασικά και αναντικατάστατα µέσα για την 
αξιολόγηση και επιλογή προσωπικού από τους εργοδότες, αλλά και 
τους συµβούλους και µεσολαβητές απασχόλησης. Το παρόν είναι µία 
προσπάθεια επιγραµµατικής σύνοψης της χρησιµότητάς τους, του 
τρόπου χρήσης τους και των προβληµάτων που σχετίζονται µε αυτά. 

Βιογραφικό σηµείωµα 

Βασική δοµή 
 Στοιχεία επικοινωνίας µε τον υποψήφιο. 

 Προϋπηρεσία, επαγγελµατική και µη που είναι σχετική µε τα επαγγελµατικά 
ενδιαφέροντα του υποψηφίου. 

 Σπουδές. 

 Επαγγελµατική εκπαίδευση. 

 Σηµαντικά επιτεύγµατα σχετικά µε την καριέρα του υποψηφίου. 

 Προσωπικά χαρακτηριστικά, ικανότητες, γνώσεις και δεξιότητες. 

Τα παραπάνω πρέπει να διαµορφώνονται από τον υποψήφιο έτσι ώστε να ταιριάζουν 
καλύτερα µε τις συγκεκριµένες απαιτήσεις της θέσης, ώστε: 

 να προβάλλουν καλύτερα την καταλληλότητα του υποψηφίου για τη θέση και 

 να διευκολύνουν τον εργοδότη στην ανάγνωση και επεξεργασία του 
βιογραφικού σηµειώµατος. 

Συνήθως η δοµή καθορίζεται από τον υποψήφιο από την πείρα του, τις συµβουλές 
τρίτων, βιβλία και άρθρα που έχει διαβάσει, κ.λπ. Πολύ σπάνια καθορίζεται από τον 
εργοδότη, στη µορφή φόρµας στοιχείων που πρέπει να συµπληρώσει ο υποψήφιος, που 
όµως δεν επιτρέπει στον υποψήφιο να προβάλει κάποια προσόντα πιθανώς σηµαντικά 
για τη θέση. 

Τι είναι 
 Μία εικόνα του υποψηφίου που µπορεί να είναι από πολύ καθαρή, µέχρι πολύ 

θολή, µε παραµορφώσεις, ελλείψεις και περιττά στοιχεία. 

 Αποτέλεσµα προµελέτης και ενδελεχούς επεξεργασίας και διαµόρφωσης 
πληροφοριών από τον υποψήφιο. 

 Πιθανώς ένα «διαφηµιστικό έντυπο» του υποψηφίου, ο οποίος προσπαθεί να 
«πουλήσει» όσο καλύτερα µπορεί τον εαυτό του. 
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Τι δεν είναι 
 Μία απόλυτα αξιόπιστη εικόνα του υποψηφίου. 

 Η µοναδική διαθέσιµη πηγή πληροφοριών σχετικά µε τον υποψήφιο. 

 Απόδειξη γνώσεων και ικανοτήτων. 

 Τυποποιηµένο έγγραφο που να ακολουθεί µία αυστηρά προκαθορισµένη δοµή. 

 Ο σηµαντικότερος παράγοντας επιλογής του υποψηφίου. 

Τι παρέχει 
 Βασικά προσωπικά στοιχεία του υποψηφίου. 

 Ενηµέρωση για τις σπουδές και την επαγγελµατική εκπαίδευση του υποψηφίου. 

 Στοιχεία προϋπηρεσίας του υποψηφίου, όχι πάντα ακριβή ή λεπτοµερειακά. 

 Μία καλή ιδέα για το πόσο προσέχει ο υποψήφιος την εικόνα που δίνει το 
βιογραφικό του. 

 Συµπεράσµατα για τη σοβαρότητα και την επαγγελµατικότητα του υποψηφίου. 

 Πιθανώς διάφορα στοιχεία άχρηστα για τον εργοδότη, είτε λόγω απειρίας του 
υποψηφίου στη σύνταξη του βιογραφικού, είτε λόγω έλλειψης σχέσης των 
στοιχείων αυτών µε το ζητούµενο. Τα στοιχεία µπορεί να δυσχεράνουν την 
αξιολόγηση του βιογραφικού και ο βαθµός απουσίας τους είναι µία ένδειξη της 
ικανότητας του υποψηφίου να εστιάζεται και να φιλτράρει πληροφορίες. 

Τι δεν παρέχει 
 Εικόνα για τις επικοινωνιακές ικανότητες του υποψηφίου. 

 Στοιχεία για ικανότητες και χαρακτηριστικά του υποψηφίου που είναι πιθανώς 
πολύτιµα για τη θέση εργασίας αλλά που ο υποψήφιος παρέλειψε να αναφέρει, 
συνειδητά ή επειδή το ξέχασε, όπως µεταφερόµενες δεξιότητες (soft skills, π.χ. 
συνεργατικότητα, πειθαρχία, εφευρετικότητα, αποφασιστικότητα, ανεξαρτησία, 
λήψη πρωτοβουλίας, υποµονή, αντοχή σε στρες, κ.λπ.) και τεχνικές δεξιότητες 
(hard skills, π.χ. γνώση συγκεκριµένων εργαλείων, µεθόδων, τεχνικών της 
δουλειάς).  

Εγγενή προβλήµατα 
 Περιορισµένος χώρος. 

 Έλλειψη γενικά αποδεκτής, τυποποιηµένης µορφής. 

 Περιορισµοί του γραπτού λόγου (απουσία προσωπικής επαφής και 
επικοινωνίας, γλώσσας του σώµατος, κ.λπ.). 

Προβλήµατα και λάθη του  υποψηφίου 
 Παράλειψη στοιχείων λόγω λήθης. 

 ∆ιαστρέβλωση στοιχείων µε αφαίρεση και παραµόρφωση λόγω απειρίας, 
παρερµηνείας ή κακής εκτίµησης των απαιτήσεων του εργοδότη, ή προσπάθειας 
του υποψηφίου να εντυπωσιάσει ή να αποκρύψει κάτι που θεωρεί βλαβερό για 
την υποψηφιότητά του. 
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 Ανικανότητα ή απροθυµία του υποψηφίου να προσαρµόσει το βιογραφικό του 
στις απαιτήσεις συγκεκριµένης θέσης, εταιρείας ή κλάδου, λόγω απειρίας ή 
υπερβολικής αυτοπεποίθησης. 

 Ελλιπής επιµέλεια του βιογραφικού, µε αποτέλεσµα να υπάρχουν σε αυτό λάθη 
δοµικά, ορθογραφικά, συντακτικά, χρονολογικά, εννοιολογικά. Άλλες φορές τα 
λάθη αυτά είναι δευτερεύοντα (π.χ. χρήση του όρου "εµπειρία" αντί του σωστού 
"πείρα" ή "προϋπηρεσία"), άλλες όµως είναι ουσιώδη και βλαπτικά για τον 
υποψήφιο (π.χ. κατανοµή των πληροφοριών στις ενότητες του βιογραφικού µε 
λανθασµένο τρόπο, λάθη στις ηµεροµηνίες, κ.λπ.). 

 Υπερβολική λιτότητα και µικρή έκταση του βιογραφικού (π.χ. µία σελίδα), ή 
υπερβολική ανάπτυξη και έκταση του βιογραφικού (π.χ. πάνω από τέσσερις 
σελίδες), λόγω απειρίας ή αδιαφορίας του υποψηφίου. 

Προβλήµατα και λάθη του εργοδότη 
 Έλλειψη χρόνου για τη σωστή ανάγνωση και αξιολόγηση του βιογραφικού 

σηµειώµατος. 

 Ταύτιση ή αντιπαραβολή του αναγνώστη µε τον υποψήφιο και επηρεασµός της 
κρίσης αυτού λόγω κοινών στοιχείων µε τον υποψήφιο, π.χ. σπουδών στο ίδιο 
πανεπιστήµιο και τµήµα ή σε πανεπιστήµιο που δεν χαίρει της εκτίµησης του 
αναγνώστη, εργασίας του υποψηφίου σε εταιρεία στην οποία θα ήθελε να 
εργαστεί ή έχει εργαστεί στο παρελθόν ο αναγνώστης, κ.λπ. 

 Λανθασµένη προδιαγραφή της θέσης (job description), που δεν επιτρέπει την 
ορθή αξιολόγηση των στοιχείων του βιογραφικού σε σχέση µε αυτή και το 
ταίριασµα του υποψηφίου µε τη θέση.  

 Παρερµηνεία στοιχείων του βιογραφικού λόγω ερµηνείας µέσα από το 
προσωπικό πρίσµα πείρας, γνώσεων και ψυχολογίας του αναγνώστη, π.χ. 
ερµηνεία ενός "άριστα" στο πτυχίο ως δείγµα προσκόλλησης σε καθηγητές ενώ ο 
υποψήφιος πραγµατικά το άξιζε, ή αντίστροφα. 

 Παράλειψη διασταύρωσης στοιχείων και επιβεβαίωσης προσόντων του 
υποψηφίου που είναι σηµαντικά για τη θέση, π.χ. πτυχίο, συγκεκριµένη 
παρόµοια θέση σε άλλη εταιρεία, συγκεκριµένες κρίσιµες γνώσεις και 
δεξιότητες, κ.λπ. 

 Εύκολος εντυπωσιασµός και δηµιουργία ισχυρής θετικής προδιάθεσης για τον 
υποψήφιο λόγω ενός πολύ καλογραµµένου και "δυνατού" βιογραφικού, που 
όµως µπορεί να είναι αποτέλεσµα υπερβολικής προσπάθειας και επεξεργασίας 
από τον υποψήφιο ή να έχει γραφεί από έναν επαγγελµατία σύµβουλο για 
λογαριασµό του υποψηφίου. 

 Αδυναµία να εντοπίσει έναν καλό υποψήφιο που "κρύβεται" πίσω από ένα λιτό 
και καθόλου εντυπωσιακό βιογραφικό, πιθανώς και όχι αρκετά εµφανίσιµο, 
λόγω απειρίας ή βιασύνης του αναγνώστη. 

 Βιαστική απόρριψη υποψηφίων που το βιογραφικό τους δεν δηλώνει ολοφάνερα 
την πιθανότητα καταλληλότητάς τους για τη θέση. 

Χρήση από τον εργοδότη 
 Αρχική επιλογή υποσυνόλου υποψηφίων. 
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 Αρχική συγκριτική αξιολόγηση πιθανών υποψηφίων. 

 Προετοιµασία συνέντευξης µε τον υποψήφιο. 

 Αρχική κοστολόγηση του υποψηφίου. 

 Ταίριασµα του υποψηφίου µε συγκεκριµένη θέση, αν το βιογραφικό στάλθηκε 
χωρίς συγκεκριµένο ενδιαφέρον για θέση.  

 Πιθανό ταίριασµα του υποψηφίου µε άλλη θέση από αυτή για την οποία 
στάλθηκε το βιογραφικό. 

 Όχι και τόσο χρήσιµη η τήρηση σε αρχείο ή βάση δεδοµένων για µελλοντική 
χρήση, διότι µετά την πάροδο ενός διαστήµατος ο υποψήφιος πιθανότατα έχει 
ήδη βρει αλλού εργασία. Ο εργοδότης συνήθως δεν έχει την πείρα ή το χρόνο 
για να συντηρεί το αρχείο µε νεότερα στοιχεία και για να κάνει επιθετική 
απόσπαση υποψηφίου από άλλον εργοδότη. 

Χρήση από το σύµβουλο 
 Προετοιµασία συνέντευξης µε τον υποψήφιο. 

 Αρχική κοστολόγηση του υποψηφίου. 

 Ταίριασµα του υποψηφίου µε συγκεκριµένη θέση ενός οργανισµού- πελάτη, 
ακόµα και αν το βιογραφικό στάλθηκε χωρίς συγκεκριµένο ενδιαφέρον για 
θέση.  

 Πιθανό ταίριασµα του υποψηφίου µε άλλη θέση, ακόµα και σε άλλο οργανισµό, 
από αυτή για την οποία στάλθηκε το βιογραφικό. 

 Καταχώριση του υποψηφίου σε βάση δεδοµένων, που πρέπει  όµως να 
ανανεώνεται τακτικά. Η βάση επιτρέπει µεσοπρόθεσµα την επιθετική απόσπαση 
υποψηφίων από τις θέσεις όπου ήδη εργάζονται προς όφελος του εργαζοµένου, 
του συµβούλου και του νέου εργοδότη. 

Συνέντευξη πρόσληψης 

Μορφή συνέντευξης 
Η συνέντευξη πρόσληψης έχει συνήθως µία από τις παρακάτω γενικές µορφές. Συνήθως 
αποτελεί µίγµα αυτών σε διάφορα ποσοστά, εκτός από ακραίες περιπτώσεις π.χ. σε 
πολύ µικρές οικογενειακές εταιρείες (πλήρως ελεύθερη συνέντευξη) ή σε µεγάλες 
πολυεθνικές εταιρείες και στο δηµόσιο τοµέα (πλήρως δοµηµένη ή/και τυποποιηµένη 
συνέντευξη). 

Τυποποιηµένη 
Στη µορφή αυτή η συνέντευξη ακολουθεί συγκεκριµένους κανόνες για όλους τους 
υποψήφιους, όπως για παράδειγµα: 

 Αυστηρά προκαθορισµένη οµάδα (panel) που συµµετέχει στη συνέντευξη, µε 
καθορισµένους ρόλους για τα µέλη. 

 Χρήση ερωτηµατολογίων και οδηγιών για τη συνέντευξη από τους εκπροσώπους 
του εργοδότη. 
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 Συνήθως βαθµολόγηση κάθε υποψηφίου µε κριτήρια και βάρη µετά τη 
συνέντευξη, µε προκαθορισµένη µέθοδο/φόρµα ώστε να είναι δυνατή η 
συγκριτική αξιολόγηση των υποψηφίων µέσω της βαθµολογίας. 

 Συχνά µπορεί να περιέχει τεστ δεξιοτήτων ή ψυχοµετρικά. 

∆οµηµένη 
Στη µορφή αυτή η συνέντευξη ακολουθεί συνήθως προκαθορισµένη δοµή, όχι 
απαραίτητα κοινή για όλους τους υποψηφίους, η οποία µπορεί να περιλαµβάνει π.χ. για 
την πρώτη συνέντευξη: 

 Πρώτη επαφή, γνωριµία και "σπάσιµο πάγου". 

 Σύντοµη παρουσίαση του οργανισµού και πιθανώς και της θέσης. 

 Σύντοµη παρουσίαση του υποψηφίου. 

 Ερωτήσεις του εργοδότη επί του βιογραφικού σηµειώµατος και τυχόν 
πρόσθετου υλικού που έχει αποστείλει ο υποψήφιος. 

 Πρόσθετες ερωτήσεις προς τον υποψήφιο  που έχει διαµορφώσει ο εργοδότης 
κατά τη διάρκεια της συνέντευξης. 

 Ερωτήσεις του υποψηφίου προς τον εργοδότη σχετικά µε τον οργανισµό, τη 
θέση και τα αντικείµενα εργασίας. 

 Πιθανή παρουσίαση οικονοµικής προσφοράς από τον εργοδότη προς τον 
υποψήφιο ή απαιτήσεων του υποψηφίου προς τον εργοδότη. 

 Συµφωνία επί των ενεργειών που έπονται της συνέντευξης. 

Ελεύθερη 
Στη µορφή αυτή η συνέντευξη γίνεται συνήθως χωρίς ιδιαίτερη προετοιµασία, µε τη 
µορφή διαλόγου ελεύθερης ροής µεταξύ των εκπροσώπων του εργοδότη και του 
υποψηφίου. 

Επειδή δεν υπάρχει προκαθορισµένη δοµή της συνέντευξης, η επιτυχία αυτής 
στηρίζεται σχεδόν αποκλειστικά στην πείρα και στις αναλυτικές και επικοινωνιακές 
ικανότητες των συµµετεχόντων. 

Τι είναι 
 Επαφή και επικοινωνία δύο µερών, µε ότι αυτό συνεπάγεται. 

 Μέθοδος γνωριµίας µεταξύ υποψηφίου και εργοδότη. 

 Μέθοδος εξαγωγής και αποσαφήνισης πληροφοριών που χρειάζεται ο 
εργοδότης, αλλά και προσέλκυσης του υποψηφίου στον οργανισµό. 

 Μέθοδος επίλυσης αποριών και άντλησης πληροφοριών για τον οργανισµό και 
τη θέση από τον υποψήφιο, αλλά και προβολής των ικανοτήτων και της 
καταλληλότητας του υποψηφίου. 

Τι δεν είναι 
 Αυτόνοµη µέθοδος αντικειµενικής αξιολόγησης του υποψηφίου. 

 Απόλυτα αξιόπιστη πηγή πληροφοριών για τον υποψήφιο. 
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Τι παρέχει 
 Ευκαιρία στον υποψήφιο να προβάλει και να "πουλήσει" σωστά τον εαυτό του. 

 ∆υνατότητα στον εργοδότη να µάθει περισσότερα για τον υποψήφιο, να 
επιβεβαιώσει κάποιες υποθέσεις, να δει αν ο υποψήφιος ταιριάζει στην 
κουλτούρα του οργανισµού. 

 Ευκαιρία στον εργοδότη να ανακαλύψει πιθανό ταίριασµα του υποψηφίου και 
µε άλλες θέσεις και ανάγκες του οργανισµού. 

 Αντικειµενικές αποδείξεις ή απλώς ενδείξεις για κάποιες από τις γνώσεις, 
δεξιότητες και προσωπικά χαρακτηριστικά του υποψηφίου. 

 ∆υνατότητα στον υποψήφιο να κοστολογήσει µε ακρίβεια τις επιθυµητές 
απολαβές του, αφού αποκτήσει µία καλύτερη εικόνα της θέσης από αυτήν που 
είχε πριν τη συνέντευξη. 

 ∆υνατότητα στον εργοδότη να διαµορφώσει µία τελική οικονοµική προσφορά, 
εντός φυσικά των περιορισµών που έχει θέσει για τη θέση. 

 Ευκαιρία για δικτύωση (networking) στους συµµετέχοντες, αν τελικά δεν 
προσληφθεί ο υποψήφιος αλλά διαπιστωθούν κοινά επαγγελµατικά 
ενδιαφέροντα σε προσωπικό επίπεδο. 

Τι δεν παρέχει 
 ∆υνατότητα για πλήρη σε έκταση αξιολόγηση των προσόντων του υποψηφίου, 

λόγω περιορισµένου διαθέσιµου χρόνου. 

 Εγγύηση στον εργοδότη ότι ο υποψήφιος είναι πραγµατικά αυτός που δείχνει 
και ότι δεν προβάλλει µία εικόνα πολύ διαφορετική από την πραγµατικότητα. 

 Εγγύηση στον υποψήφιο ότι όλα όσα του υποσχέθηκε ο εργοδότης θα 
πραγµατοποιηθούν στο βαθµό και στο χρόνο που δηλώθηκαν. 

Εγγενή προβλήµατα 
 Περιορισµένος χρόνος. 

 Έλλειψη γενικά αποδεκτής, τυποποιηµένης µορφής. 

 Εξάρτηση από την τρέχουσα ψυχολογική κατάσταση των συµµετεχόντων. 

 Εξάρτηση από τις επικοινωνιακές ικανότητες των συµµετεχόντων, και κυρίως 
των εκπροσώπων του εργοδότη. 

Προβλήµατα και λάθη του υποψηφίου 
 Παράλειψη στοιχείων λόγω λήθης. 

 ∆ιαστρέβλωση στοιχείων µε αφαίρεση και παραµόρφωση λόγω απειρίας, 
παρερµηνεία ή κακής εκτίµησης των απαιτήσεων του εργοδότη, ή προσπάθειας 
να εντυπωσιάσει ή να αποκρύψει κάτι που θεωρεί βλαβερό για την 
υποψηφιότητά του. 

 Ελλιπής προετοιµασία για τη συνέντευξη (ενδυµασία, ψυχολογική κατάσταση, 
προσωπικό ιστορικό). 

 ∆υσχέρεια έκφρασης και σαφούς διατύπωσης ερωτήσεων και απαντήσεων. 
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 Προβληµατική γλώσσα σώµατος (πλήρης ακινησία, υπερβολική κίνηση, διπλά 
µηνύµατα). 

 Υπερβολική προσπάθεια εντυπωσιασµού ή συνεχής στάση του τύπου "όλα καλά, 
δεν υπάρχει πρόβληµα". 

Προβλήµατα και λάθη του εργοδότη 
 Ελλιπής προετοιµασία για τη συνέντευξη (ενδυµασία, ψυχολογική κατάσταση, 

περιγραφή θέσης, προετοιµασία σηµαντικών ερωτήσεων). 

 ∆υσχέρεια έκφρασης και σαφούς διατύπωσης ερωτήσεων και απαντήσεων. 

 Προβληµατική γλώσσα σώµατος (πλήρης ακινησία, υπερβολική κίνηση, διπλά 
µηνύµατα). 

 Υπερβολική έκταση οµιλίας, εις βάρος του υποψηφίου. 

 Παραπλάνηση υποψηφίου για τον οργανισµό, τη θέση και τις προοπτικές 
εξέλιξης, συνήθως ακούσια λόγω αδυναµίας σωστής έκφρασης και επικοινωνίας, 
ή λόγω λανθασµένου σχεδιασµού της θέσης (ιδίως σε µικρότερες και νεότερες 
εταιρείες). 

 Έλλειψη πείρας και κώδικα δεοντολογίας, µε αποτέλεσµα διαρροή των 
στοιχείων του υποψηφίου εντός ή ακόµα και εκτός του οργανισµού, έλλειψη 
φιλοσοφίας win-win, έλλειψη ειλικρίνειας σε σηµαντικά θέµατα, έλλειψη 
µεθόδου αντικειµενικής συγκριτικής αξιολόγησης, κ.ά. 

Χρήση από τον εργοδότη 
 Επιβεβαίωση αρχικών συµπερασµάτων που εξήχθησαν από το βιογραφικό του 

υποψηφίου. 

 Λεπτοµερειακή αξιολόγηση της προσωπικότητας του υποψηφίου και, υπό 
προϋποθέσεις, των γνώσεων, ικανοτήτων και δεξιοτήτων αυτού. 

 Τελική κοστολόγηση υποψηφίου. 

 Προβολή (marketing) του οργανισµού. 

Χρήση από το σύµβουλο 
 Επιβεβαίωση αρχικών συµπερασµάτων που εξήχθησαν από το βιογραφικό του 

υποψηφίου. 

 Λεπτοµερειακή αξιολόγηση της προσωπικότητας του υποψηφίου και, υπό 
προϋποθέσεις, των γνώσεων, ικανοτήτων και δεξιοτήτων αυτού. 

 Τελική κοστολόγηση υποψηφίου. 

 Προβολή (marketing) του οργανισµού όπου εργάζεται ο σύµβουλος ή του 
εαυτού του, αν είναι αυτοαπασχολούµενος. 
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