Ozgecmis (CV) Hazirlama Teknikleri

Ozgegmis (CV) Yazimi

KARIYER HEDEFi

Basvurdugunuz pozisyona uygun ozelliklerinizi anlatabileceginiz, kendinizi tanitacaginiz ve basvuru
amacinizi belirteceginiz ¢ok kisa bir paragraf yazmalisiniz.

KiSISEL BILGILER

Adinizi, acgik adresinizi, size ulasilabilecek telefon numaralarini ve e-mail adresinizi 6zge¢misinizin
basina mutlaka yazmalisiniz.

Sayfanin ortasina ya da sol (st koseye yazilmali.

Dogum tarihi, dogum yeri, medeni durum gibi bilgiler yazilmamal.

Uyrugunuzu yurtdisindaki islere basvuru yaparken yazabilirsiniz.

EGITiM BILGILERI

Mezun oldugunuz programlari ters kronolojik sira ile yazin.

Okurken aldiginiz dereceleri ya da 6nemli basarilari ve genel not ortalamanizi belirtin.

Yeni mezunsaniz bu bolim basta olmali ama is deneyimine sahipseniz bu bolimu is deneyimi
bolimiinin altina yazabilirsiniz.

IS/STAJ DENEYiMi



Ters kronolojik sira ile is ve staj deneyimlerinizi yazin.

Calistiginiz yerdeki pozisyonunuzu belirtin. Her birinin altina sorumluluklarinizi ve genel olarak
yaptiginiz isleri kisaca listeleyin.

Basarilarinizi 6zellikle vurgulayin.

BECERILER

Bildiginiz yabanci dilleri ve bilgisayar programlarini yazin.

Birkag¢ program ya da yabanci dil biliyorsaniz yanlarina hangi seviyede bildiginizi ekleyebilirsiniz.

Bunlarin disinda basvurdugunuz pozisyon 6zelinde yazilabilecek becerilerinizi ekleyin.

BECERILER

Mesleginizle ilgili profesyonel kuruluslara Gye iseniz bunlari yazmaniz sizin igin avantaj olacaktir.

Bunun disinda katildiginiz aktiviteleri ve ilgi alanlarinizi uygun basliklar altinda 6zet olarak
ekleyebilirsiniz.

Fakat bitin ilgi alanlarinizi ya da aktivitelerinizi siralamak yerine sadece 6nemli olan ya da
basvurdugunuz pozisyonla ilgili olan birkagini eklemelisiniz.

Eger pozisyon icin gerekli ise ek bilgi basligi altinda siirlici belgenizin oldugunu belirtebilirsiniz.

EGITIMLER/SERTIFIKALAR



Katildiginiz mesleki kurs ve egitimleri, sertifikalarinizi uygun basliklar altinda belirtin.

REFERANSLAR

iki referans yazilabilir.

Yeni mezunsaniz referanslarinizin biri hocaniz, biri de stajyer olarak baglh calistiginiz yoneticiniz
olabilir.

Diger secenek ise, “Talep edildiginde verilecektir.” ibaresini eklemektir.

Eger referansiniz yoksa bu bolimi eklemeyebilirsiniz.

Sizi cok yakindan tanimayan kisileri referans olarak géstermeyin ve referans gosterdiginiz kisilere
onceden haber verin.

Etkili CV Yazimi igin PUf Noktalar

A4 kagida yazin.

Ozgecmisiniz en fazla 2 sayfa olmali. (Akademik CV daha uzun olabilir.)

Uzun paragraflardan kacinin. (CV incelemelerine en fazla 1-3 dakika siire ayrilmaktadir)

Birinci ya da Uglincl tekil kisi agziyla yazin.



Ozgegmisinizi bilgisayarda yazin.

Genellikle “Times New Roman”’ veya “Arial” gibi kolay okunabilen karakterler kullanin, 11 ya da 12
punto ile yazin.

Kelime ve ciimlelerin altini cizmeyin. (internet adresleri haric)

imla kurallarina dikkat edin.

Anlasilir bir dil kullanin, size ait olmayan ifadeleri kullanmayin.

Ozelliklerinizi ve basarilarinizi 6n plana gikarin.

Basvurdugunuz pozisyona uygun bir 6n yazi hazirlayin. Genel basvuru yapiyorsaniz, 6n yazinizda
hangi alanda calismak istediginizi belirtin.

Ters kronolojik sira takip edin.

Gereksiz bilgiler eklemekten kaginin.

Fotograf (isteniyorsa)

Fotografcida cekilmis, vesikalik fotograf olmal.

Takim elbiseli ¢ekilmis fotograflar eklenmeli.

Silik, bulanik, arka plani karisik fotograflar eklenmemeli.



CV Tirleri

KRONOLOJIK CV

En yaygin kullanilan 6zge¢cmis tiirtidir. Ters kronolojik sira takip edilir. Okuyan agisindan takibi
kolaydir ama is yasaminda uzun siireli bosluklar olan kisiler icin uygun bir tir degildir. Bu tirde
bulunabilecek basliklar asagidaki gibidir:

Kisisel Bilgiler

Kariyer Hedefi/ Profil

Egitim Bilgileri

is/Staj Deneyimi

Egitimler/Seminerler

Beceriler

Aktiviteler/Uyelikler/ilgi Alanlari

Referanslar

PERFORMANS CV



Kariyerinizdeki gelisimi ortaya cikarabileceginiz bir 6zgecmis tiridir. Fakat farkli bir alanda ¢alismayi
hedefliyorsaniz ya da hentiz ¢ok fazla basariniz yoksa bu tir sizin icin uygun degildir. Asagidaki
basliklardan olusabilir:

Kisisel Bilgiler/Profil

Onemli Basarilar: Calisma hayatinizdaki nemli basarilari 6n plana cikarabileceginiz bir alt baglk
olarak ekleyebilirsiniz.

is Deneyimi: Sorumluluklarinizi listeleyin ve énemli basarilarinizi vurgulayin.

Egitimler/Sertifikalar

Egitim Bilgileri

Beceriler/ilgi Alanlari/Diger Bilgiler

Referanslar

ISLEVSEL CV

Sahip olunan is tecriibelerini belli basliklar altinda toplayarak yazilan bu 6zge¢mis tirinde ilgi
tecrlibelere ve basarilara ¢ekilmis olur. Belli bir siire is yasamina ara vermis ya da kariyer yolunu
degistirmek isteyen kisilerin kullanabilecegi bir tirdiir. Asagidaki basliklardan olusabilir:

Kisisel Bilgiler/Profil

is deneyimlerinizi uygun basliklar altinda siniflandirmalisiniz (Orn: insan Kaynaklari, Pazarlama vb.).
Bu basliklar altinda ¢alistiginiz pozisyonlarda aldiginiz sorumluluklari ve elde ettiginiz basarilari
genelleyerek yazabilirsiniz.



is Deneyimi: Ters kronolojik sira ile calistiginiz is yerlerini ve pozisyonlari kisaca listeleyin.

Egitimler/Sertifikalar

Egitim Bilgileri

Beceriler/ilgi Alanlari/Diger Bilgiler

Referanslar

HEDEFE YONELIK CV

Kisisel becerilerin, deneyimlerin ve niteliklerin alti gizilir. islevsel 6zgecmisten farki, kariyer hedefinin
belirlenmis oldugu durumlarda belirli bir sektorin, belirli bir koluna yénelik basvuru yaparken
kullanilmasidir. Asagidaki basliklardan olusabilir:

Kisisel Bilgiler/Profil

Yetkinlikler: Bugline kadar yaptiginiz islerden derlediginiz beceri ve yetkinliklerinizin basvurdugunuz
pozisyona uygun olanlarini listelemelisiniz.

Basarilar: Calisirken ulastiginiz basarilari kisaca listelemelisiniz.

Deneyim: Kisaca hangi tarihler arasinda, hangi firmada, hangi pozisyonda c¢alistiginizi listelemelisiniz.

Egitim Bilgileri

Beceriler/Diger Bilgiler



Referanslar

ALTERNATIF CV

Standart bir formati yoktur. Yaraticilik gerektiren alanlara yapilan basvurularda kullanilabilir. (Orn:
Reklamcilik, moda tasarim, halkla iliskiler vb.)

Ogrenci/Yeni Mezun CV Baslik Ornekleri

Kisisel Bilgiler

Kariyer Hedefi

Egitim Bilgileri

Staj/is Deneyimi (varsa)

Yabanci Dil Bilgisi

Bilgisayar Bilgisi

Uyelikler/Aktiviteler/ilgi Alanlari

On Yazi



On yazi, CV’nin 6niine eklenen ve iste benim 6zge¢cmisim demenin &tesinde mesajlar veren bir kapak
sayfasidir.

Neden onlara yazdiginizi,

Neden bu is i¢in ¢ok uygun oldugunuzu,

Kariyer beklentilerinizi gdsterir.

GIRIS

Kim oldugunuzu ve ilani nerede gorip basvuru yaptiginizi agiklayin.

GELISME

Sirketle ve pozisyonla neden ilgilendiginizi aciklayin.

Pozisyona uygun ozelliklerinizden bahsedin ve miimkiinse bunlari 6rneklendirin.

Sirketle ilgili sahip oldugunuz bilgilerden ve neden bu is i¢in uygun oldugunuzdan bahsedin.

Genel basvuru yapiyorsaniz, kariyer beklentinizi agiklayin.

SONUC

Tesekkir cimlesi yazin.

Bundan sonra iletisimi nasil siirdiirebileceginizle ilgili bilgi verin.



ON YAZIYI HAZIRLAMADAN ONCE

Amaglarinizi belirleyin.

Firma ve pozisyon hakkinda bilgi sahibi olun.

Basvurdugunuz firma ve pozisyonu tercih etmenizdeki nedenleri saptayin.

Bilgi ve becerilerinizin farkina varin.

Kararhlik ve istekliliginizi ortaya koyun.



