
Creating a successful CV (Curriculum Vitae) is crucial for making a strong impression on potential employers. Here are 

some essential tips to help you craft an effective and professional CV: 

1. Tailor Your CV to the Job 

• Customize your CV for each job application. Highlight the skills, experiences, and qualifications that align 

with the specific job requirements. 

• Use relevant keywords from the job description to ensure your CV passes through Applicant Tracking 

Systems (ATS). 

2. Keep It Clear and Concise 

• Length: A CV should typically be 1–2 pages long (depending on your experience). 

• Use clear, concise language and avoid unnecessary jargon. 

• Organize your CV in a way that is easy to scan, using headings and bullet points. 

3. Use a Professional Layout 

• Choose a clean, professional layout with easy-to-read fonts (like Arial or Calibri). 

• Leave enough white space to avoid a crowded look. 

• Use bold and italics sparingly to highlight key information. 

4. Start with a Strong Personal Statement or Summary 

• A personal statement or career summary at the beginning of your CV helps the recruiter understand who 

you are and what value you can bring. 

• Keep it brief (2–3 sentences) and focus on your experience, key strengths, and career goals. 

5. Highlight Your Skills 

• Include both hard skills (technical abilities) and soft skills (communication, problem-solving, etc.). 

• Be specific and, where possible, give examples of how you’ve applied your skills in previous roles. 

6. Focus on Achievements, Not Just Duties 

• In each role, focus on achievements rather than simply listing job duties. 

• Quantify your achievements with specific numbers or results (e.g., "Increased sales by 20% within the first 

year"). 

7. Include Relevant Work Experience 

• Work Experience: List your work history in reverse chronological order (most recent job first). 

• For each job, include your job title, the company name, dates of employment, and a brief description of 

your responsibilities and achievements. 

8. Educational Background 

• List your educational qualifications, starting with the most recent degree or certification. 

• Include the degree obtained, institution name, and dates of attendance. 

• If relevant, mention specific projects, courses, or accomplishments. 

9. Add Certifications, Training, and Professional Development 



• List any relevant certifications, licenses, or additional training that strengthens your qualifications for the 

position. 

• This can include software skills, industry-specific certifications, or language proficiency. 

10. Include Volunteer Experience (if applicable) 

• If you have relevant volunteer experience, include it in your CV. 

• This can demonstrate additional skills such as leadership, teamwork, and community involvement. 

11. Proofread for Errors 

• Ensure your CV is error-free—spelling, grammar, and punctuation mistakes can leave a negative impression. 

• Consider asking a friend or colleague to review your CV for clarity and accuracy. 

12. Use Action Verbs 

• Use action verbs to describe your accomplishments, such as “managed,” “designed,” “improved,” 

“developed,” etc. 

• These verbs help your achievements stand out and sound more impactful. 

13. Stay Honest 

• Be truthful about your qualifications, experiences, and achievements. 

• Employers can verify your information, and dishonesty could cost you the job. 

14. Professional References 

• Include at least two references (name, job title, contact details) from previous employers or professional 

contacts. 

• Always ask for permission before listing someone as a reference. 

15. Be Mindful of Your Online Presence 

• Include a link to your LinkedIn profile or any other professional portfolio if applicable. 

• Ensure your online profiles are up to date and present a professional image. 

 

By following these tips, you can create a CV that effectively highlights your qualifications, skills, and experience, 

increasing your chances of landing your desired job. 

 

 

Δημιουργώντας ένα επιτυχημένο βιογραφικό είναι κρίσιμο για να αφήσετε μια θετική εντύπωση στους εν δυνάμει 

εργοδότες. Εδώ είναι μερικές βασικές συμβουλές που θα σας βοηθήσουν να δημιουργήσετε ένα αποτελεσματικό 

και επαγγελματικό βιογραφικό: 

1. Προσαρμόστε το Βιογραφικό Σας στη Θέση Εργασίας 

• Προσαρμόστε το βιογραφικό σας για κάθε αίτηση εργασίας. Αναδείξτε τις δεξιότητες, τις εμπειρίες και τα 

προσόντα που ταιριάζουν με τις απαιτήσεις της συγκεκριμένης θέσης. 

• Χρησιμοποιήστε σχετικές λέξεις-κλειδιά από την περιγραφή της θέσης για να βεβαιωθείτε ότι το 

βιογραφικό σας περνά από τα Συστήματα Παρακολούθησης Αιτήσεων (ATS). 



2. Κρατήστε το Καθαρό και Συνοπτικό 

• Μήκος: Το βιογραφικό σας θα πρέπει να έχει συνήθως 1-2 σελίδες (ανάλογα με την εμπειρία σας). 

• Χρησιμοποιήστε σαφή και συνοπτική γλώσσα και αποφύγετε τις περιττές λέξεις. 

• Οργανώστε το βιογραφικό σας με τρόπο που να είναι εύκολο στην ανάγνωση, χρησιμοποιώντας τίτλους και 

σημεία κουκίδας. 

3. Χρησιμοποιήστε Επαγγελματική Διάταξη 

• Επιλέξτε έναν καθαρό, επαγγελματικό σχεδιασμό με ευανάγνωστες γραμματοσειρές (όπως Arial ή Calibri). 

• Αφήστε αρκετό «λευκό χώρο» για να αποφύγετε έναν υπερφορτωμένο σχεδιασμό. 

• Χρησιμοποιήστε έντονα και πλάγια γράμματα με μέτρο για να αναδείξετε βασικές πληροφορίες. 

4. Ξεκινήστε με Μια Ισχυρή Δήλωση Προσωπικού Στόχου ή Περίληψη 

• Μια δήλωση προσωπικού στόχου ή περίληψη καριέρας στην αρχή του βιογραφικού σας βοηθά τον 

εργοδότη να κατανοήσει ποιος είστε και τι αξία μπορείτε να προσφέρετε. 

• Κρατήστε την σύντομη (2-3 προτάσεις) και επικεντρωθείτε στην εμπειρία, τις βασικές σας δεξιότητες και 

τους στόχους της καριέρας σας. 

5. Αναδείξτε τις Δεξιότητές Σας 

• Συμπεριλάβετε τόσο τεχνικές δεξιότητες (hard skills) όσο και δεξιότητες επικοινωνίας (soft skills). 

• Να είστε συγκεκριμένοι και, όταν είναι δυνατόν, να δώσετε παραδείγματα για το πώς εφαρμόσατε τις 

δεξιότητές σας σε προηγούμενες θέσεις. 

6. Επικεντρωθείτε στις Επιδόσεις, Όχι Μόνο στις Υποχρεώσεις 

• Σε κάθε θέση εργασίας, επικεντρωθείτε στις επιδόσεις και όχι απλά στην καταγραφή των καθηκόντων σας. 

• Ποσοτικοποιήστε τις επιδόσεις σας με συγκεκριμένα νούμερα ή αποτελέσματα (π.χ. "Αύξησα τις πωλήσεις 

κατά 20% μέσα στον πρώτο χρόνο"). 

7. Συμπεριλάβετε Σχετική Εργασιακή Εμπειρία 

• Εργασιακή Εμπειρία: Κατατάξτε τις θέσεις εργασίας σας σε αντίστροφη χρονολογική σειρά (η πιο 

πρόσφατη θέση πρώτα). 

• Για κάθε εργασία, συμπεριλάβετε τον τίτλο της θέσης, το όνομα της εταιρείας, τις ημερομηνίες 

απασχόλησης και μια σύντομη περιγραφή των καθηκόντων και των επιτευγμάτων σας. 

8. Εκπαιδευτικό Υπόβαθρο 

• Καταγράψτε τα εκπαιδευτικά σας προσόντα, ξεκινώντας από το πιο πρόσφατο πτυχίο ή πιστοποίηση. 

• Συμπεριλάβετε το πτυχίο που αποκτήσατε, το όνομα του ιδρύματος και τις ημερομηνίες 

παρακολούθησης. 

• Αν είναι σχετικό, αναφέρετε συγκεκριμένα έργα, μαθήματα ή επιτεύγματα. 

9. Περιλάβετε Πιστοποιήσεις, Εκπαίδευση και Επαγγελματική Ανάπτυξη 

• Καταγράψτε οποιεσδήποτε σχετικές πιστοποιήσεις, άδειες ή πρόσθετη εκπαίδευση που ενισχύει τα 

προσόντα σας για την θέση. 

• Αυτό μπορεί να περιλαμβάνει δεξιότητες λογισμικού, πιστοποιήσεις στον κλάδο ή γλωσσικές δεξιότητες. 



10. Περιλάβετε Εθελοντική Εμπειρία (αν ισχύει) 

• Αν έχετε σχετική εθελοντική εμπειρία, προσθέστε την στο βιογραφικό σας. 

• Αυτό μπορεί να αποδείξει πρόσθετες δεξιότητες, όπως η ηγεσία, η ομαδική συνεργασία και η κοινωνική 

εμπλοκή. 

11. Διορθώστε για Λάθη 

• Βεβαιωθείτε ότι το βιογραφικό σας είναι χωρίς λάθη—λάθη στην ορθογραφία, τη γραμματική ή τη στίξη 

μπορούν να αφήσουν αρνητική εντύπωση. 

• Σκεφτείτε να ζητήσετε από έναν φίλο ή συνάδελφο να ελέγξει το βιογραφικό σας για σαφήνεια και 

ακρίβεια. 

12. Χρησιμοποιήστε Ρήματα Δράσης 

• Χρησιμοποιήστε ρήματα δράσης για να περιγράψετε τα επιτεύγματά σας, όπως «διηύθυνα», «σχεδίασα», 

«βελτίωσα», «ανάπτυξα» κ.λπ. 

• Αυτά τα ρήματα βοηθούν τα επιτεύγματά σας να ξεχωρίσουν και να ακούγονται πιο εντυπωσιακά. 

13. Μείνετε Ειλικρινείς 

• Να είστε ειλικρινείς σχετικά με τα προσόντα, τις εμπειρίες και τα επιτεύγματά σας. 

• Οι εργοδότες μπορούν να επαληθεύσουν τις πληροφορίες σας και η ανακρίβεια μπορεί να σας κοστίσει την 

θέση. 

14. Επαγγελματικές Αναφορές 

• Συμπεριλάβετε τουλάχιστον δύο αναφορές (όνομα, τίτλος θέσης, στοιχεία επικοινωνίας) από 

προηγούμενους εργοδότες ή επαγγελματίες. 

• Πάντα ζητήστε άδεια πριν αναφέρετε κάποιον ως αναφορά. 

15. Δώστε Προσοχή στην Διαδικτυακή Σας Παρουσία 

• Συμπεριλάβετε ένα σύνδεσμο για το προφίλ σας στο LinkedIn ή για οποιοδήποτε άλλο επαγγελματικό 

χαρτοφυλάκιο αν υπάρχει. 

• Βεβαιωθείτε ότι τα διαδικτυακά σας προφίλ είναι ενημερωμένα και παρουσιάζουν μια επαγγελματική 

εικόνα. 

 

Ακολουθώντας αυτές τις συμβουλές, μπορείτε να δημιουργήσετε ένα βιογραφικό που να αναδεικνύει 

αποτελεσματικά τα προσόντα, τις δεξιότητες και την εμπειρία σας, αυξάνοντας τις πιθανότητές σας για την 

απόκτηση της θέσης εργασίας που επιθυμείτε. 

 


