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Περιεχόµενα παρουσίασης
• Ηλεκτρονική αλληλογραφία (email) 

– Παραδείγµατα 
– Συµβουλές 
– Διαχείριση ηλεκτρονικής αλληλογραφίας 

• Υποµνήµατα (memos) και αναφορές προόδου 
(progress reports) 
– Παραδείγµατα 

• Επίσηµες επιστολές 
– Συνοδευτική επιστολή βιογραφικού σηµειώµατος 
– Ευχαριστήριες/ απαντητικές επιστολές 
– Παραδείγµατα
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Ηλεκτρονική αλληλογραφία (Email)
• Προσωπικά, επαγγελµατικά email  
• Κυριότερη µορφή επιστηµονικής επικοινωνίας 
• Οργάνωση: θέµα, χαιρετισµός, σώµα µηνύµατος, κλείσιµο 
• Θέµα: βοηθάει τον παραλήπτη να αποφασίσει αν το µήνυµα 
χρήζει άµεσης προσοχής 
• Σύντοµο και σαφές 

• Αιτήµατα, ερωτήµατα: αναφέρονται στην αρχή του 
µηνύµατος 

• Βαθµός επείγοντος (σκεφτείτε και την τηλεφωνική 
επικοινωνία) 

• Αποδέκτης, σκοπός, τόνος  
• Γλώσσα: αποφύγετε τη γλώσσα των σύντοµων γραπτών 

µηνυµάτων  (SMS)
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Παραδείγµατα (1/3)
 Dear Sir,    
 
I enjoyed your recent paper in the Journal of 
Bacteriology. I have worked with P. aeruginosa 
in my Ph.D. research as well, and I would like to 
continue working in this area under your 
guidance. Would you please tell me whether you 
have any postdoctoral positions available in your 
laboratory?  
 
Thank you for your time, 
Pierre Raskolnikov
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σώµα µηνύµατος

κλείσιµο

χαιρετισµός (Dear Sir/ Dear Professor) 



Παραδείγµατα (2/3)

• Αποδέκτης: εργαστηριακός 
συνεργάτης 
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!From:!Stefan!Kovič!
Subject:!Gel!box?!
Date:!March!29,!2010!2:44:19!PM!
CDT!
To:!Heather!Wrench!
!
Heather:!Do!you!know!what’s!up!
with!the!gel!box?!The!leads!aren’t!
staying!in!anymore.!What!should!I!
do?!
!
Thanks,!
Stefan!!

Αποδέκτης:+εργαστηριακός+
υπεύθυνος+

•  From:!Stefan!Kovič!
Subject:!Problem!with!the!gel!box!leads!
Date:!March!29,!2010!2:44:19!PM!CDT!
To:!KiDy!Jones!
!
Dear!KiDy,!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!! !

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!When!I!was!seIng!
up!the!gel!box!yesterday,!I!noLced!that!
the!leads!no!longer!fit!properly.!Should!
I!try!to!fix!them,!or!should!we!look!into!
other!opLons?!
!
Thank!you!for!your!Lme,!
Stefan!!



Παραδείγµατα (3/3)
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From:	
  Jackson	
  Lunk 
Subject:	
  Postdoc?  
Date:	
  April	
  26,	
  2010,	
  10:05:32	
  AM	
  CDT  
To:	
  Donald	
  Smith  
 
Hey	
  Prof.	
  Smith,	
  

	
   I’m	
  finishing	
  my	
  Ph.D.	
  this	
  spring	
  and	
  am	
  
looking	
  for	
  a	
  postdoc.	
  I	
  found	
  your	
  lab	
  page	
  
and	
  thought	
  I’d	
  ask	
  if	
  you	
  have	
  any	
  
posiNons	
  open.	
  If	
  you	
  could	
  get	
  back	
  to	
  me	
  
soon,	
  that’d	
  be	
  great.  
 
Hope	
  to	
  hear	
  from	
  you, 
Jackson	
  Lunk	
  

From:	
  Kevin	
  Li  
Subject:	
  PosiNons	
  for	
  postdoctoral	
  researchers?  
Date:	
  April	
  29,	
  2010,	
  4:32:02	
  PM	
  CDT  
To:	
  Donald	
  Smith  
 
Dear	
  Professor	
  Smith, 
 
My	
  name	
  is	
  Kevin	
  Li,	
  and	
  I	
  am	
  finishing	
  my	
  Ph.D.	
  in	
  
biomedical	
  engineering	
  at	
  Brown	
  University	
  in	
  May.	
  I	
  
heard	
  your	
  presentaNon	
  at	
  the	
  BMES	
  Annual	
  MeeNng,	
  
and	
  my	
  experience	
  in	
  kinesiology	
  and	
  mechanical	
  design	
  
overlaps	
  well	
  with	
  your	
  current	
  work	
  on	
  gait	
  analysis	
  
and	
  prostheNc	
  development.	
  I’d	
  like	
  to	
  conNnue	
  working	
  
in	
  this	
  area,	
  and	
  I	
  wondered	
  whether	
  you	
  might	
  have	
  
any	
  postdoctoral	
  posiNons	
  available	
  in	
  your	
  laboratory.	
  
Are	
  you	
  currently	
  hiring	
  addiNonal	
  researchers?  
 
Thank	
  you	
  for	
  your	
  Nme, 
Kevin	
  Li	
  	
  

(-) (+)



Συµβουλές
• Υπενθυµίστε σε κάποιο πολυάσχολο 
αποδέκτη : " A s w e d i s c u s s e d l a s t 
week . . ." / "I wanted to follow up on 
yesterday's conversation about . . . " 

• Εξηγήστε από πού γνωρίζετε τον αποδέκτη 
και την εργασία του, συσχετίστε µε το 
αντικείµενό σας 

• Αναφέρετε κοινούς γνωστούς (π.χ. τον 
επιβλέποντά σας)
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Παράδειγµα
 From: Ian McDean 

Subject: Possible meeting at AAAS conference? 
Date: August 2, 2010, 12:27:55 PM EDT 
To: Kate Hernandez 
 
Dear Dr. Hernandez, 
 
I am a graduate student in Dr. Emily Lender’s lab, where I am 
conducting research on artificial photosynthesis. I will be 
attending the upcoming AAAS conference, and Emily suggested 
that I contact you about possibly making an appointment to 
meet. While at the conference, would you be willing to meet with 
me to discuss my research? 
 
Thank you for your time, 
Ian McDean
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Διαχείριση ηλεκτρονικής αλληλογραφίας

• Ενηµερώστε τον αποδέκτη σε περίπτωση που 
χρειάζεστε περισσότερο χρόνο για να 
απαντήσετε 

• Λάβετε υπόψη τις διαφορετικές ζώνες ώρας 
• Χειριστείτε λεπτά ή πολύπλοκα ζητήµατα διά 
ζώσης
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Η σηµασία του «πρωτοκόλλου»
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Markos Petrou

Markos
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Yannis Professor
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Το κόστος του ηλε/τ
• More than a quarter of the average worker's 

day is spent answering and reading emails, 
[McKinsey Global Institute and International Data 
Corp, 2012]. 

• email is the second-most time-consuming activity 
for workers, next to "role-specific tasks."  

• Time spent on email can be cut by 25%-30% by 
introducing social networking communications into 
a business.  
‣ Doing so would free up 7% to 8% more of the workweek for 

other tasks. Assuming an eight-hour day, that translates to 
about two hours, 14 minutes a day spent on emails.
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http://www.inc.com/graham-winfrey/the-staggering-cost-of-business-email.html













!
Υποµνήµατα (memos)

!
Αναφορές προόδου 
(progress reports)

!
!

Σκοπός

•Άτυπη πρόταση σε κάποιον 
υπεύθυνο (<-> µακροσκελής 
τεχνική αναφορά) 
!
•Ενηµέρωση για την κατάσταση 
ενός project

•Ειδική κατηγορία memo που 
συµπυκνώνει την πρόσφατη και 
µελλοντική δουλειά σε ένα project 
•Ενηµέρωση: Ανέκυψαν 
προβλήµατα; Τηρείται το αρχικό 
πλάνο; Θα τελειώσει το project 
εντός χρόνου και 
προϋπολογισµού;

!
!
!
!

Δοµή

!
!
üΔοµή email, χωρίς χαιρετισµό ή 
κλείσιµο !
üΤυποποίηση κατά περίπτωση

•Τυποποίηση κατά περίπτωση 
•Εισαγωγή: γιατί το project είναι 
σηµαντικό, ποιος επηρεάζεται 
από το project, πότε ξεκίνησε η 
δουλειά, πότε περιµένετε να 
τελειώσει)  
•Επίλογος: κατάσταση του 
project, µελλοντική εξέλιξη



!
Υποµνήµατα (memos)

!
Αναφορές 
προόδου 
(progress reports)

!
!
!
!
!
!
Περιεχόµενο

!
•Αν αναφέρετε συνεργάτες, στείλτε τους 
ένα αντίγραφο και βάλτε το όνοµά τους 
δίπλα στο "cc" !
•Εάν επισυνάψετε κάποιο άλλο έγγραφο 
(όπως αρχικό προϋπολογισµό ή 
λεπτοµερές χρονοδιάγραµµα), 
σηµειώστε το µαζί µε τον τίτλο του !
•Επισηµάνετε από την αρχή αν η 
δουλειά θα γίνει έγκαιρα / στα πλαίσια 
του προϋπολογισµού !
•Χωρίς να αποκρύψετε την κατάσταση 
(µε φράσεις όπως "unfortunately" ή "I 
regret to tell you that ...") εξηγήστε πώς 
θα λύσετε ένα πρόβληµα που ανέκυψε

!
•Τηρήστε χρονολογική σειρά 
για παρελθοντικές και 
µελλοντικές ενέργειες  !
•Περιγράψτε προβλήµατα 
που ανέκυψαν και πώς τα 
χειριστήκατε, πιθανά 
προβλήµατα !
•Κλείστε µε την κατάσταση 
του project, τα καλά νέα και 
τα κυριότερα προβλήµατα. 
Δηλώστε ξανά αν το project 
θα ολοκληρωθεί µέσα στους 
χρονικούς και οικονοµικούς 
περιορισµούς



Παράδειγµα αναφοράς προόδου
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12

υπενθύµιση, σκοπός 
έρευνας

πορεία 
project

κοινοποίηση, 
συνηµµένα πρώιµα 
αποτελέσµατα



Επίσηµες επιστολές

• Αίτηση για θέση εργασίας 
• Προσφορά θέσης εργασίας (λεπτοµέρειες 
συµβολαίου) 

• Συνοδευτική επιστολή βιογραφικού 
σηµειώµατος  

• Ευχαριστήριες επιστολές κατόπιν συνέντευξης 
• Προαγωγή 
• Αξιολόγηση
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Συνοδευτική επιστολή βιογραφικού 
σηµειώµατος (cover/ job letter)
• Εκφράζει το ενδιαφέρον για µια συγκεκριµένη 
θέση εργασίας και επισηµαίνει τα σχετικά σας 
προσόντα 

• Προσαρµόζεται στο προφίλ της εταιρείας/ 
πανεπιστηµίου/ ερευνητικού οργανισµού στον 
οποίο απευθύνεται, σε τόνο και περιεχόµενο 
–Πηγή πληροφοριών σχετικά µε τον αποδέκτη: 
ιστοσελίδες, βάσεις πατεντών, βάσεις 
επιστηµονικών και εµπορικών περιοδικών, 
εφηµερίδες, συνάδελφοι
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Συνοδευτική επιστολή βιογραφικού 
σηµειώµατος (cover/ job letter)

• Εισαγωγή:  
‣ Πληροφορήστε τον αποδέκτη για το σκοπό σας και πώς µάθατε για τη 
συγκεκριµένη θέση.  
‣ Συσχετίστε ακαδηµαϊκούς τίτλους και εργασιακή εµπειρία µε τις ελάχιστες 
απαιτήσεις εργασίας. 

• Σώµα επιστολής:  
‣ Συσχετίστε προσόντα και απαιτήσεις από τη διατύπωση της προσφοράς 
εργασίας (π.χ. επεκτείνοντας 2 απο τα πιο ενδιαφέροντα ή σχετικά 
κοµµάτια από το βιογραφικό σας).  
‣ Αναφέρετε σχετικά εξειδικευµένα µαθήµατα, εργασιακή εµπειρία, πρακτική 
άσκηση (internships). 

• Επίλογος:  
‣ Προσκαλέστε τον αναγνώστη να δει το σχετικό βιογραφικό. 
‣ Προθυµοποιηθείτε για διάθεση περισσότερων πληροφοριών. 
‣ Δηλώστε τη διαθεσιµότητά σας για συνέντευξη. 
‣ Ευχαριστήστε τον αναγνώστη για το χρόνο του και µη θέσετε χρονικό όριο 
για ανταπόκριση στο αίτηµά σας.
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Επιστολή υποβολής βιογραφικού (-)
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καυχησιολογία

δε δίνει στοιχεία 
στον αναγνώστη 
για να κρίνει ο ίδιος

θέτει χρονικό όριο



Επιστολή υποβολής βιογραφικού (+)
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επικάλυψη έρευνας και 
εργασίας , γνώση 
εργασιών εταιρείας

Λεπτοµερειακή συσχέτιση, 
γνώση του πεδίου

υπενθύµιση προσόντων, διάθεση περισσότερων 
πληροφοριών
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http://www.lorienresourcing.co.uk



Ευχαριστήρια / απαντητική επιστολή

• Σε σύντοµο χρονικό διάστηµα (µιας εβδοµάδας) µετά τη 
συνέντευξη 

• Στηρίζεται στη συνέντευξη 

• Δε δίνει περισσότερες πληροφορίες για τα προσόντα 

• Υπενθυµίζει το ενδιαφέρον για τη θέση 
ή:  

• Ενηµέρωση για αποδοχή/ απόρριψη προσφερόµενης θέσης, 
ακόµη και αν αυτή έχει εκφραστεί στη συνέντευξη
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Ευχαριστήρια επιστολή
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Υπενθύµιση, επικάλυψη 
έρευνας και εργασίας 

Ενηµέρωση για έρευνα, δυνατότητα 
παραγωγής αποτελεσµάτων



Επιστολή αποδοχής
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ενθουσιώδης



Επιστολή απόρριψης
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Λόγος απόρριψης

Ενδιαφέρον για την 
έρευνα της GM2



Προτεινόµενες πηγές
• http://www.nature.com/scitable/topicpage/r-sum-s-13988471 

Nature Education 
!

• http://gecd.mit.edu/sites/default/files/2011workbook.pdf  MIT  
Career Development Handbook 2011-2012 
!

• http://gecd.mit.edu/sites/default/files/Cover%20Letters
%2008_11_1.pdf ΜΙΤ Cover Letter Tips 
!

• http://www.mcgill.ca/caps/students/job-search/cv/  
• http://www.mcgill.ca/files/caps/

Cover_Letter_Writing_Guide.pdf McGill  University 
(podcasts, handouts)
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http://www.nature.com/scitable/topicpage/r-sum-s-13988471
http://gecd.mit.edu/sites/default/files/2011workbook.pdf
http://gecd.mit.edu/sites/default/files/Cover%2520Letters%252008_11_1.pdf
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http://www.mcgill.ca/files/caps/Cover_Letter_Writing_Guide.pdf

