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  ΓΡΆΦΟΝΤΑΣ ΜΙΑ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΉ ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΉ ΕΠΙΣΤΟΛΉ




  •Πρόβλημα; Πώς να γράψω τη συνοδευτική επιστολή που θα μου εξασφαλίσει μια συνέντευξη για δουλειά;




  •Για ποιο λόγο; Η συνοδευτική επιστολή συμπληρώνει και διευκρινίζει το βιογραφικό σημείωμα. Επιτρέπει στον υποψήφιο να δώσει έμφαση σε ορισμένα πλεονεκτήματα και όχι σε άλλα, ανάλογα με την εταιρεία για την οποία υποβάλλει αίτηση- προσφέρει επίσης στον εργοδότη τη δυνατότητα να συνδέσει το προφίλ, την προσωπικότητα, την εμπειρία, τις δεξιότητες και τα κίνητρα του υποψηφίου.




  •Επαγγελματικό πλαίσιο? Αναζήτηση εργασίας ή πρακτικής άσκησης, επαγγελματικός αναπροσανατολισμός.




  •ΣΥΧΝΈΣ ΕΡΩΤΉΣΕΙΣ?




  °Ποιες είναι οι ιδιαιτερότητες μιας συνοδευτικής επιστολής που αποστέλλεται μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου;




  °Συνιστάται να γράψετε μια συνοδευτική επιστολή με το χέρι;




  °Πρέπει πάντα να στέλνω συνοδευτική επιστολή μαζί με το βιογραφικό μου σημείωμα;




  °Τι επιχειρήματα μπορείτε να προβάλλετε αν έχετε ελάχιστη ή καθόλου επαγγελματική εμπειρία;




  °Είναι δυνατόν να εισαγάγετε μια νότα χιούμορ στην επιστολή σας;




  °Πώς εκφράζετε τον ενθουσιασμό σας χωρίς να ακούγεστε αλαζονικός;




  °Μπορείτε να γράψετε την ίδια συνοδευτική επιστολή για όλες τις αιτήσεις σας;




  °Πρέπει να μιλήσουμε για την απόσταση μεταξύ της εταιρείας και της κατοικίας;




  Είτε μόλις τελειώσατε τις σπουδές σας, είτε αναζητάτε αλλαγή σταδιοδρομίας είτε ψάχνετε για νέα θέση εργασίας μετά από απόλυση, εκτός αν είστε αυτοαπασχολούμενος, τώρα θα κάνετε αίτηση για εργασία ή πρακτική άσκηση. Στην περίπτωση αυτή, αναπόφευκτα έρχεστε αντιμέτωποι με τη σύνταξη συνοδευτικής επιστολής, η οποία σχεδόν αυτόματα απαιτείται να συνοδεύει το βιογραφικό σημείωμα.




  Όποια και αν είναι η επαγγελματική σας κατάσταση και ο τομέας στον οποίο επιθυμείτε να απευθυνθείτε, η συνοδευτική επιστολή έχει αποκτήσει ύψιστη σημασία. Μετά το βιογραφικό σημείωμα, είναι γενικά το δεύτερο έγγραφο που διαβάζεται από το τμήμα προσλήψεων. Συνεπώς, οι πιθανότητες επιτυχούς υποβολής αίτησης εξαρτώνται σε μεγάλο βαθμό από την ποιότητα και τη συνέπεια της επιστολής αυτής.




  Προσοχή, ακόμη και αν είναι πολύ καλά κατασκευασμένο και σχετικό, δεν αποτελεί απόλυτη εγγύηση επιτυχίας. Η αίτησή σας μπορεί απλώς να μην ανταποκρίνεται σε όλες τις προσδοκίες του εργοδότη σε σύγκριση με το προφίλ άλλων υποψηφίων, παρά όλα τα πλεονεκτήματα και τα κίνητρα που παρουσιάσατε στην επιστολή σας. Επιπλέον, υπάρχουν ακόμη άλλα σημαντικά βήματα που πρέπει να γίνουν, ιδίως η συνέντευξη (ή οι συνεντεύξεις). Τούτου λεχθέντος, για να έχετε την ευκαιρία να φτάσετε εκεί, είναι απολύτως απαραίτητο να επικεντρωθείτε πρώτα σε αυτό το αποφασιστικό στάδιο, που είναι η συγγραφή της συνοδευτικής επιστολής.




  Και αυτό μπορεί να είναι μια περίπλοκη πρόκληση όταν δεν έχετε συνηθίσει αυτή την πρακτική. Το χειρότερο: εκεί που νομίζετε ότι έχετε γράψει σωστά την επιστολή σας, οι εργοδότες εξακολουθούν να απαντούν αρνητικά. Αν αυτό συμβαίνει, ίσως ήρθε η ώρα να επανεξετάσετε την προσέγγισή σας προκειμένου να μεγιστοποιήσετε την ποιότητα της επιστολής σας.




  Από πού να ξεκινήσω; Ποια είναι τα σημαντικά στοιχεία που μπορούν να οικοδομήσουν το επιχείρημα και να κάνουν την αίτησή σας πειστική; Βυθιστείτε σε αυτόν τον πρακτικό οδηγό για να έχετε τις καλύτερες πιθανότητες να βρείτε τη δουλειά των ονείρων σας!




  ΤΑ ΒΑΣΙΚΆ ΣΤΟΙΧΕΊΑ ΜΙΑΣ ΠΕΙΣΤΙΚΉΣ ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΉΣ ΕΠΙΣΤΟΛΉΣ




  ΈΝΑ ΑΠΑΡΑΊΤΗΤΟ ΒΉΜΑ




  Για τον αιτούντα




  Όπως υποδηλώνει και το όνομά του, το έγγραφο αυτό χρησιμοποιείται για να αποδείξει τα κίνητρά σας για την εργασία για την οποία υποβάλλετε αίτηση. Θα πρέπει να διακρίνεται από το βιογραφικό σημείωμα, το οποίο είναι μια περίληψη του επαγγελματικού σας ιστορικού και των δεξιοτήτων σας. Επομένως, δεν αρκεί να επαναλαμβάνετε τα όσα περιέχονται στο βιογραφικό σημείωμα με την ίδια μορφή. Τα δύο έγγραφα δεν πρέπει ποτέ να επαναλαμβάνονται. Αυτό δεν σημαίνει ότι δεν μπορούν να αναφερθούν παρόμοια στοιχεία. Αν και η κύρια λειτουργία του βιογραφικού σας σημειώματος είναι να περιγράψει τις δεξιότητες και το ιστορικό σας, η συνοδευτική επιστολή σας επιτρέπει να αναπτύξετε με συνοπτικό τρόπο μερικά σημεία που θεωρείτε ουσιώδη και που δικαιολογούν τα κίνητρά σας για την προς πλήρωση θέση. Σας δίνει την ευκαιρία να συνδέσετε κάποιες από τις ιδιότητες ή τις δεξιότητές σας με κάποια από τις σημαντικότερες εμπειρίες της καριέρας σας. Προσέξτε, ωστόσο, να μην μετατρέψετε τη συνοδευτική σας επιστολή σε αυτοβιογραφική περιγραφή!
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