
7. ΣΥΣΤΑΤΙΚΗ ΕΠΙΣΤΟΛΗ 
 
7.α. Συστατική επιστολή και βιογραφικό σηµείωµα 
 
Ερώτηση ελεύθερης ανάπτυξης 
 
Πληροφορηθήκατε ότι η Μαθηµατική Εταιρεία ζητά συνεργασία µε µαθητές της 
Β΄ Λυκείου, που αριστεύουν στα Μαθηµατικά, για τη διόρθωση και τη σύνταξη 
ερωτήσεων και ασκήσεων στην ύλη της Α΄ Λυκείου. Να γράψετε  
α) το αυτοβιογραφικό σας σηµείωµα για να εξασφαλίσετε τη συνεργασία µε τη 

Μαθηµατική Εταιρεία, αλλά και 
β) τη συστατική επιστολή ενός καθηγητή σας, υποθέτοντας ότι ο καθηγητής 

στον οποίο απευθυνθήκατε σας υπέδειξε να την γράψετε µόνοι σας κι 
εκείνος απλώς θα την ελέγξει και θα την υπογράψει. 

 
7.β. Χαρακτηρισµός της συστατικής επιστολής 
 
Ερώτηση ελεύθερης ανάπτυξης 
 

Ως διευθυντής του εκδοτικού οίκου όπου εργάζεστε χρειάζεται να συντάξετε 
δύο συστατικές επιστολές για δύο αντίστοιχες θέσεις εργασίας που διεκδικεί 
ένας εργαζόµενος στην επιχείρηση. Πρόκειται για έναν προγραµµατιστή 
υπολογιστών, που έχει ειδικές σπουδές και µεγάλη εµπειρία, είναι γλωσσοµαθής 
και ευφυής, αλλά είναι ευερέθιστος, απότοµος στη συµπεριφορά του και 
ακατάστατος στο γραφείο του. Εφόσον η µία θέση αφορά εργασία χωρίς 
στενούς συνεργάτες, ενώ η άλλη απαιτεί συνεργασία, οµαδική προσπάθεια και 
υποµονή, η µία επιστολή πρέπει να είναι ιδιαίτερα θερµή, ενώ η άλλη 
συγκρατηµένη. Να συνθέσετε τις δύο αντίστοιχες συστατικές επιστολές. 
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7.γ. Λεξιλόγιο συστατικής επιστολής 
 
7.γ.1. Ερωτήσεις ελεύθερης ανάπτυξης 
 
7.γ.1.1. Ας υποθέσουµε ότι είστε διευθυντής σε µία εφηµερίδα και πρόκειται να 
γράψετε µία συστατική επιστολή για έναν δηµοσιογράφο, µε τον οποίο 
συνεργαστήκατε κατά το παρελθόν. Έχοντας συγκεντρώσει θετικές 
πληροφορίες για το άτοµό του, χρησιµοποιήστε 10 από τα επίθετα που δίνονται 
στη συνέχεια και συστήστε τον ανεπιφύλακτα στην επιστολή σας, 
προβάλλοντας τα στοιχεία εκείνα της προσωπικότητάς του που θεωρούνται 
απαραίτητα για τη θέση του διευθυντή επαρχιακού τηλεοπτικού σταθµού. 
 

αξιόπιστος διορατικός καινοτόµος 
αδιάβλητος ειλικρινής συνεπής 
αποδοτικός επιδέξιος συνεργάσιµος 
αποφασιστικός εύγλωττος φερέγγυος 
δαιµόνιος ευσυνείδητος υπεύθυνος 

 
 
7.γ.1.2. Υποθέστε ότι ως παράγοντας συνοικιακού αθλητικού σωµατείου 
γράφετε µια συστατική επιστολή για τον προπονητή, ο οποίος επί τρία χρόνια 
δεν κατόρθωσε να αναδείξει την οµάδα. Από τα στοιχεία του χαρακτήρα του 
που δίνονται στη συνέχεια, επιλέξτε τα δέκα εκείνα που δικαιολογούν την 
αρνητική στάση σας προς το άτοµό του που εκφράζετε στην επιστολή σας. 
 

αδέξιος ανεύθυνος ιδιόρρυθµος 
αδιάφορος ανταγωνιστικός ιδιοτελής 
αναίσθητος ασυνείδητος ισχυρογνώµων 
αναποφάσιστος αφελής πνευµατώδης 
ανειλικρινής δηκτικός ρηξικέλευθος 
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7.γ.1.3. Ταξιδέψατε πρόσφατα µε αεροπλάνο και µείνατε δυσαρεστηµένοι/ες µε 
τους χειρισµούς του πιλότου. Γνωρίζοντας, ότι ένας χειριστής αεροσκάφους 
εκτός από άρτια  εκπαιδευµένος πρέπει να είναι προσεκτικός, συνετός, 
επιδέξιος, υπεύθυνος, ψύχραιµος, αποφασιστικός, αλλά και ευγενικός σε ένα 
γράµµα προς κάποιον/α φίλο/η σας να παρουσιάσετε τα στοιχεία εκείνα της 
συµπεριφοράς του που δικαιολογούν τη δυσαρέσκειά σας. 
 
 
7.γ.1.4. Ας υποθέσουµε ότι ως διευθυντής τηλεοπτικού σταθµού γράφετε µία 
τυπική συστατική επιστολή για έναν τηλεπαρουσιαστή, πρώην συνεργάτη σας. 
Από τα στοιχεία του χαρακτήρα του που έχετε υπόψη σας και δίνονται στη 
συνέχεια, επιλέξτε τα δέκα εκείνα τα οποία δικαιολογούν τις επιφυλάξεις που 
εκφράζετε στην επιστολή σας. 
 

αδιάλλακτος δηκτικός οξυδερκής 
ανεύθυνος εξωστρεφής πνευµατώδης 
ανταγωνιστικός ιδιόρρυθµος τετραπέρατος 
αποφασιστικός ιδιοτελής φυγόπονος 
ασυνεπής καινοτόµος ψύχραιµος 
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7.γ.2. Ερωτήσεις συνδυασµού αντικειµενικού τύπου και ελεύθερης ανάπτυξης 
 
7.γ.2.1. Ο διευθυντής µιας επιχείρησης έχει συγκεντρώσει πληροφορίες σχετικά 
0µε έναν υπάλληλό του, όπως παρουσιάζονται στη στήλη Α. Να αντιστοιχίσετε 
τα στοιχεία της συµπεριφοράς του υπαλλήλου της Α στήλης µε τα επίθετα της Β 
στήλης που τη χαρακτηρίζουν, σηµειώνοντας τις επιλογές σας στα κενά πριν 
από τα επίθετα. Στη συνέχεια, χρησιµοποιώντας τα επίθετα αυτά, βοηθήστε τον 
να γράψει µία συστατική επιστολή, µε την οποία θα αποτρέπει την πρόσληψή 
του. (∆ύο επίθετα δεν θα χρησιµοποιηθούν.) 
 

Α Β 
 
1)  Συνήθως φθάνει στο γραφείο καθυστερηµένος. 
2)  Επιµένει στην άποψή του και δύσκολα αλλάζει 

γνώµη. 
3) Βρίσκει συνεχώς δικαιολογίες, προκειµένου να 

αποφύγει την ανάληψη απαιτητικής εργασίας. 
4) Κρίνει ειρωνικά τους συναδέλφους του, όταν 

κάνουν κάποιο σφάλµα. 
5)  Επιδιώκει να προβάλλει τον εαυτό του µειώνοντας 

τους συνεργάτες του. 
6)  Προσπαθεί να διατηρεί καλές σχέσεις µόνο µ’ 

εκείνους από τους οποίους αναµένει όφελος. 
7)  Ένα χρόνο στο γραφείο δεν έχει αναπτύξει φιλικές 

σχέσεις µε κανένα συνάδελφό του. 
8)  Θυµώνει εύκολα, φέρεται απότοµα και γενικά 

δηµιουργεί προβλήµατα µε τη συµπεριφορά του 
απέναντι στους πελάτες. 

9) ∆ε διστάζει να χρησιµοποιήσει ανέντιµα µέσα 
προκειµένου να πετύχει το σκοπό του. 

10) ∆εν µπορεί να γίνει διάλογος µαζί του, επειδή δεν 
υποχωρεί ποτέ. 

 

 
 
-- ανταγωνιστικός 

 

-- αντικοινωνικός 
 

-- φυγόπονος 
 

-- αναποφάσιστος 
 

-- αναξιοπρεπής 
 

-- δηκτικός 
 

-- ασυνεπής 
 

-- αδιάλλακτος 
 

-- ισχυρογνώµων 
 

-- δύστροπος 
 

-- αφελής 
 

-- ιδιοτελής 
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7.γ.2.2. Να αντιστοιχίσετε τις παροιµίες ή τις παροιµιακές φράσεις της Α 
στήλης, µε τις οποίες οι εργαζόµενοι σε ένα γραφείο χαρακτηρίζουν κάποιον 
συνάδελφό τους, µε τα επίθετα της Β στήλης που αποδίδουν το νόηµα των 
φράσεων. Να σηµειώσετε τις επιλογές σας στα κενά δίπλα στα επίθετα. Στη 
συνέχεια να γράψετε µία συστατική επιστολή µε την οποία ως διευθυντής της 
επιχείρησης συστήνετε θερµότατα τον υπάλληλο αυτόν για µια αντίστοιχη θέση 
σε άλλη πόλη. 
 

Α Β 
 
1) Αυτός πάντοτε θα βγάλει τα κάστανα από τη 

φωτιά. 
2) Πάντοτε εφαρµόζει στην πράξη την παροιµία 

“το ’να χέρι νίβει τ’ άλλο και τα δυο το 
πρόσωπο”. 

3) Γι’ αυτόν δεν ισχύει το “άλλοι σκάφτουν και 
θερίζουν κι άλλοι τραγουδούν και πίνουν”. 

4)  Χώµα πιάνει, χρυσάφι γίνεται. 
5) Πρέπει να το ’χει η κούτρα του να κατεβάζει 

ψείρες. 
6)  Λέει τα σύκα σύκα και τη σκάφη σκάφη. 
7)  Τα λίγα λόγια ζάχαρη και τα καθόλου µέλι. 
8)  Όπου γάµος και γιορτή η Βασίλω πρώτη. 
9)  Πιάνει πουλιά στον αέρα. 

10)  Ο λόγος του συµβόλαιο. 
11)  Γίνεται χαλί να τον πατήσεις. 
 

 
-- φερέγγυος 

 

-- εύστροφος 
 

-- λιγόλογος  
 

-- τολµηρός 
 

-- εργατικός 
 

-- εξυπηρετικός  
 

-- ειλικρινής 
 

-- συνεργάσιµος 
 

-- επινοητικός 
 

-- άξιος 
 

-- κοινωνικός 

 


