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Curriculum, Latince kosu, yaris anlamina gelir.

Curriculum Vitae ise "hayat yarisi" olarak
cevrilebilir dilimize.

Resumé ise Fransizca'dan gelir. "Ozet" anlamina
gelir.Turkce'de her ikisine karsilik "ozgecmis"
sozcugu kullaniimaktadir.

Kisacasi CV, niteliklerinizin, becerilerinizin,
deneyimlerinizin ve basvurdugunuz konu ile ilgili
diger ozelliklerinizin yer aldigi, acik ifadeli ve kolay
anlasilan, okuyan kisiyi etkilemeye yonelik bir
ozettir.
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IS nayatina adim atmaya hazirlanirken baslangig¢
noktan ozgecmisin olmali.

i§ oulmani saglayacagi i¢in oncelikle hazirlamak
icin gerekli 0zeni ve zamani gostermen
gerekiyor.

Hatta hazirlamadan once ve hazirlama
asamasinda uzerinde dikkatle dusunulmesi
gereken bir konu.

Peki ozgecmis hazirlarken nelere dikkat
edilmeli? Hangi hatalardan kaginilmali? Dogru
bir ozgecmis nasil hazirlanir?




MUKEMMEL O®ZGECMIS ol

YUKSEK Y IHTISAS
UNIVERSITESI

* Her kaplyl acan, sizi aninda is sahibi
yapan "mukemmel ozgecmis” diye bir sey
yoktur.

* Bir ozgecmisin tek amaci sizin bir is
gorusmesine cagrilmanizi saglamaktir.

* Bu nedenle "mukemmel 6zgecmis”,

mulakata cagrilmanizi saglayan
ozgecmistir diyebiliriz.
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« Ozgecmisin gorevi kapiyl aralamaktir. Kapi
aralandiktan sonra igeri girmek ise sizin
Kigiliginize, becerilerinize, zekaniza ve elbette
Ise uygunlugunuza kalmistir.

« Ozgecmisiniz, gelecekteki isvereninizin sizin
hakkinizda edindigi ilk izlenimdir. llk izlenimi
silmek ya da degistirmek mumkun degildir.
Dolayisiyla "ilk" izlenimin ayni zamanda "dogru"
izlenim olmasi ¢ok onemlidir.
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Isveren, hemen her giin onlarca hatta yiizlerce is basvurusu
lle karsi karsiya kalir.

Ozellikle is ilani verildigi zaman gelen 6zgecmigleri detaylari
ile okuyup ise uygun nitelikleriniz olup olmadigini gormek icin
zaman yoktur. Gelen ozge¢mislere goz atilir ve daha onceden
belirlenmis anahtar noktalara bakilir. Ornegin yas, deneyim,
nitelik, duzgun ya da kotu bir 6zge¢mis, ¢ok kisa ya da ¢ok
uzun ozgecmis gibi. Anahtar tarama alanlarina uygun
olmayan ozgecmis, benzerleri gibi ¢cop kutusunu boylar.

lyi hazirlanmis bir 6zgecmis, tasarimi ve sunumu ile
yuzlercesi arasindan fark edilmeyi saglamalidir. 6zge¢mis,
sade, net, iyi duzenlenmis ve konuyla ilgili olmaldir.
Deneylmlerlnlz becerileriniz ve egitiminizle ilgili onemli
noktalara isaret etmelidir.
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On elemeyi gecen 6zgegmisler, konuyla ilgili bir yoneticiye
etilir.

Yonetici, kendisine iletilen ozgecmislerin miktarina ve vaktine
gore ozgecmisinizi bir sure inceler, sansliysaniz tumunu okur.

Tumunu okumasini saglayacak sey aranan nitelikleri tasimasi
kadar ilgin¢ olmasi, digerlerinden farkli ve yaratici olmasidir.

Bu nedenle 6zge¢misinizin sadece fark edilir olmasi degil,
ayni zamanda dogru ve hedefe odaklanmis bilgi sunmasi
onemlidir. Ozgegm|§ sizin kisiliginizin aynasidir. Gelecekteki
Isvereninizi sizin sirket icin faydali, yaratici, dusunme ve fikir
uretme becerisine sahip oldugunuz konusunda ikna
edebilmelidir.

Ozgecmisiniz bunlari saglarsa, nihai listeye ve hatta mulakata
davet edilecekler listesine girersiniz.

Bu arada unutulmamasi gereken bir nokta, 6zgecgmisinizin
onune yazacaginiz etkileyici bir mektuptur.
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» 1- Kigisel Bilgiler
— Ozgecmis bélimleri arasinda ilk sirada kisisel bilgilerinizin yer
aldig1 bolum bulunmaktadir.

— Bu bolumde ad, soyad, dogum tarihi ve medeni durum bilgileri
yer almaktadir.

« 2- lletisim Bilgiler
— Ozgegmlglnln en onemli alanlarindan biri iletisim bilgilerine yer
vereceginiz kisimdir.

— Adres, sabit telefon, cep telefonu numarasi ve e-posta bilgileri
dogru ve eksiksiz olarak hazirlanmalidir.

* 3-Is Hayat
— Daha onceki is hayatiniz, yeni islerinizin referansidir.

— Calistiginiz donemler ile birlikte calistiginiz kurum ve pozisyona
yer vermelisiniz.
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Egitim Hayatl

Ozgecmisinin en 6nemli bolimlerinden biri de egitim hayati
bilgilerinin yer alacagi bolumdur.

Bu bolumu kronolojik siralama ile doldurmalisiniz.

Burada ne kadar seffaf olursaniz basvurdugunuz is pozisyonu ile
ilgili degerlendirmede etkisi artacaktir.

Kurs, Seminer ve Projeler

Katildiginiz kurslar, seminerler ve projeler ozge¢misinin daha
guclu olmasini saglamaktadir.

Basvuru sirasinda ozellikle bagvurdugunuz is pozisyonu ile ilgili
birimlerde daha once kurs, seminer veya projede bulunmaniz is
veren tarafindan buyuk dikkat cekmektedir.

Dogru olmayan bilgilere yer vermekten ve abartili bilgilerden
kaciniimalidir.
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* 6- Yabanci Dil ve Yetenekler
— Ozgegmisinin 6Gnemli bolimlerinden bir digeri ise yabanci dil
bilgilerinin ve beceri bilgilerinin yer aldigi bolumdur.

— Ozgecmis icerisinde bildiginiz yabanci dilleri dogru bir sekilde
belirtin.

— Kag dil biliyorsaniz yazmanizda herhangi bir sorun yoktur.

— Yetenekler bolumunde ise sadece bagvurusunu yaptiginiz bolum
le ilgili yeteneklerinizi yazmaniz yeterli olacaktir.

e 7- Referans
— Ozgecgmisinin en 6nemli bolimudir.

— Daha once calistiginiz kurumlardan alacaginiz referanslar yeni ig
hayatinizda onemlidir.

— Dogru ve eksiksiz bilgiler bir sekilde giris yapilmalidir.
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e Cok uzun olmamali:

— Verdigin bilgi seni mulakata ¢cagirmalarini saglamali,
az, eksik veya fazla bilgi vermekten kagcinmalisin.

— Ogzellikle yeni mezunsaniz 6zge¢misiniz 1 sayfay!
gecmemeli.

 Facebook fotograflarin yerinde guzel:

— Ozgecmisindeki fotografinin is ilanlarina
basvurabilecek ciddiyette olmasina ozen
gostermelisin.

 E-posta adresin ciddi durmali:

— E-posta adresine 0zen goster, isim soyadindan
olusan ciddi, telefonda da kodlamasi kolay bir e-posta
adresi kullanmalisin.



BUNLARA DIKKAT! /%

2015
YUKSEK Y IHTISAS
UNIVERSITESI

e Durust olun:

— Fazla gelismis hayal gucune dayali ozgecmislerin
sahipleri eninde sonunda kendilerini zor durumda
bulurlar.

— Gercekleri abartarak ya da yalan soyleyerek girdiginiz
bir iste her an yalaninizin ortaya ¢cikmasi korkusuyla
calismaya deger mi?

— Saklayacak ¢cok seyiniz oldugu i¢in boyle bir ortamda
ne yoneticinizle ne de diger ¢alisanlarla iyi iletisim
kurmaniz mumkun olmayacaktir.

— Gercek olmayan beyanda bulunmak sizin itibarinizi
ve guvenilirliginizi de zedeleyecektir.
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« Ozgecmisiniz giizel ve temiz goriinmeli:
— Temiz, sade ve basit bir format kullanin. MS Word ve benzeri

yazilimlardaki hazir formatlari kullanacaksaniz en sade olanini
tercih edin.

— Suslemeler, bol renk ve kontrasttan kacinin.

— Cok onemli bir nokta; 6zge¢misinizde suslu fontlari kesinlikle
kullanmayin. Eger 6zge¢misinizi e-mail ile gonderecekseniz
standart fontlarin disina kesinlikle ¢gikmayin. Alicinin
bilgisayarinda sizin fontunuz yoksa sadece karakter corbasi
olarak gorulecek ve ¢op kutusunu boylayacaktir.

— Ozgecgmisiniz kolay okunur olmali.

— Ozgecgmisinize yakin tarihlerde cekilmis bir fotografinizi
eklerseniz daha iyi olur. Ancak dikkat! Fotografiniz ise yonelik ve
yakin tarihli olmali. 10 yil onceki haliniz degil.
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» Kisisel becerilerini on plana
cikartmalisin! :

— Yeni mezunlarin sik karsilastigi bir problem
Ilanlarda tecrube istenmesi ve o0zgecmislerde
tecrube kisminin eksik kalmasi.

— Universitede Ustlenilen gorevler, iye oldugun
kuluplerde yaptiklarini, sosyal sorumluluk
calismalarini ozgecmisine aktararak bu
alanlardaki basarilarini hem on yazinda hem
de CV'inde one cikartabilirsin.
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- Imla hatasi yapmamaya 6zen gostermelisin:
— Isverenler, 6zgegmisleri incelerken kisinin gosterdigi
ozene buyuk onem verirler.
— Ozgecmisini bitirdikten sonra, yanlislar diizeltmek

adina mutlaka kontrol edip baska birilerinin de
okunmasini saglamalisin.

- |letisim bilgilerini eklemeyi unutmamalisin:

— Firmalarin sana ulasabilmesi icin, gun igerisinde
ulasabilecekleri sana ait telefon numarasi, e-posta
adresi bilgilerini yazmayi ve degisiklik oldugunda
guncellemeyi atlamamalisin.
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 Mezun olmadan ozgecmisini hazirla:

— Mezuniyetini beklemeden ozgecmisini olusturarak
mezun olmadan basgvuru yapmaya baslamalisin.

— Ozgecmisinde ve 6n yazilarinda mezun olacagin
tarini muhakkak belirtmelisin.

« Sayilar onemlidir

— Sayilar carpicidir ve akilda kalir. Ozgegmisinizde sayi
kullanin.

— Bir say1 bazen on sozcukten daha fazla sey ifade
eder. Ornegin "satiglarin artmasina katkida
bulundum” yerine "satislarin %45 artmasinda payim
oldu" daha carpicidir.
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« Bir ilana basvuruyorsaniz; gorevin size
uygun olmasi onemlidir:

— Eger ilan, sizin sahip oldugunuz nitelikler ile
uyusmuyorsa bos yere ozgecmisinizi
gondermeyin gcunku cope gidecektir.

— Gereksiz kagit, pul, posta masrafina ek olarak
karsi tarafin da zamanini ¢almis olursunuz.
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 [landa Satir Aralarina Dikkat Edin

— llan1 dikkatle okuyun. Tekrar okuyun.

— llanda aranan yaplya uygun bir CV hazirlayin. Her
farkli is basvurusu icin ayri bir CV hazirlamaniz
gerekebilir, 6zellikle fakli alanlarda deneyimliyseniz.

Ancak ozgecmisinizin yanlis yonlendirici olmamasina
dikkat edin.

— llanda isverenin kullandi§i s6zciiklere, vurguladigl
niteliklere dikkat edin. Hazirladiginiz CV ve én
mektupta bu sozcukleri ya da esanlamlilarini kullanin.

— Mumkunse sirketin web sitesini inceleyerek kurum
yapisi ve kulturu hakkinda bilgi edinin. Bu bilgileri
ozgecmisinizi hazirlarken kullanabilirsiniz.
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« Sosyal medya profilin de degerlendiriliyor:

— Adaylar artik isverenler tarafindan sosyal medyada da takip
ediliyor, adayin sosyal medya profil ve paylasimlarini da
iInceleyen isveren sayisi artiyor.

— Sosyal medyayi kariyerin igin avantaja donusturebilir, katildigin
aktiviteler ve is dunyasina yonelik ilgi alanlarinla
zenginlestirebilirsin.

— Bunu yaparken yalan ve gereksiz igeriklerden uzak durmak
onem tasiyor.

- Ozgecmis bir satis aracidir

— Kendinizi, becerilerinizi, deneyimlerinizi ve yeteneklerinizi degil,
butun bunlarin igverene saglayacagi faydayi sattiginizi
unutmayin.

— Abartmadan ama canli ve yaratici olun. Sizi ise almakla
iIsverenin neler kazanacagini vurgulayin.
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» Ozgecmiste yer almamasi gereken bilgi
kullanimi:
— Baglikta “OZGECMIS” ifadesi
kullanilmamalidir.

— Tuttugunuz futbol takimi gibi kisisel bilgiler yer
almamalidir

— Komik e-mail adresleri kullaniimamalidir

— “Egitim Bilgileri” bolumune ilkokuldan itibaren
baslayarak tum okul bilgileri yazilmamalidir.
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* Yapilan Yanliglar:
— “Kisisel Bilgiler” ile “lletisim Bilgilerini” karmasik
yazmak,
— Okul ve bolum adini tam yazmamak

— Kisa sureli is deneyimlerini onemsemeyerek
ozgecmise eklememek, (Aile sirketi, tanidiklarin
sirketlerinde yaz donemlerinde calismak v.b.)

— Sosyal faaliyetler, hobiler bolumunde genel ifadeler
kullanmak (sinema, muzik, tiyatro gibi)

— Egitim Bilgileri, is ve staj deneyimleri bolumlerine tarih
araligi ve sureyi eklememek.
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« Ozgecmiste referans nasil verilir

— Isverenler icin basvuru yapan kisilerin yaptiklari isler
kadar nasil bir calisan olduklari da onemli bir
durumdur.

— Inceleme asamasinda is verenler tarafindan
gorevlendirilen insan kaynaklari gorevlileri bu konuda
ozellikle referanslar sayesinde bilgiler edinmektedir.

— Referans secimine bu yluzden cok fazla dikkat etmeli,
kKimlere yazacaginiza onceden karar vermeli ve
referanslariniza da onlarin isimlerini ekledigini bilmesi
gerekmektedir.
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« Her Tanidiginiz Kisiden Referans Olur Mu?

— Referans, tanidiginiz kisileri eklemek olarak kabul
edilebilir.

— Ancak her tanidiginiz kigiyi referans olarak eklemeniz
dogru veya etik degildir.
— Cunku is verenler referanslari sizi tanitmak, daha

dogrusu isinizde nasil oldugunuzu gormek icin
Istemektedir.

— Referans olarak vermis oldugunuz isimler, yeni is
verene o firmadaki ¢calisma durumunuz hakkinda
aydinlatici bilgi sunacaktir.
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» Referanslar Kimlerden Olusmalidir? Secimi Nasil
Yapilir?

Ozgecmis hazirlarken yazacaginiz referanslarinizin aile veya
arkadas ortamindan kisilerin olmamasi gerekmektedir.

Referans, son calistiginiz yerdeki yoneticilerinizden olusmalidir.

Ozellikle yeni basvuru gergeklestirdiginiz is yerine
bagvurdugunuz pozisyona uygun olarak daha once cgalistiginiz
bir ig yeri var ise orayi 0zellikle belirtmelisiniz.

Eger referans olarak sadece bir is yerinde calistiysaniz bu is
yerinde iletisim halinde oldugunuz musterilerinizin isimlerini de
yazabilirsiniz.

Yaptiginiz is ve isi nasil yaptiginiz konusunda is verenlere daha
net bilgi sunacaktir.

Ozgecmiste ailenizin uyelerini referans olarak gostermeniz
profesyonel goriunmeyecek, olumsuz bir izlenim birakacaktir.
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« Referanslarinizdan Onay Almalisiniz!

— Ozgecmisinize kimi eklediginiz kadar eklemis
oldugunuz Kigilerin bilgisinin olmasi da onem arz
eder.

— Daha sonra herhangi bir sorun veya olumsuzluk
yasamamak icin referansinizi eklediginiz kisinin
muhakkak haberi ve onayi olmalidir.

— Referans olarak eklediginiz kisilere bunu mail ile
bildireceginiz gibi eger samimiyetiniz var ise arayarak
da izah edebilirsiniz.
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KARIYERIM ICIN
NELER YAPMALIYIM?
Merak ettigin mesleklerde staj yapmalisin,
Kigisel gelisim egitimlerine katilmalisin,
Okul etkinliklerinde gorev almalisin,
Okul etkinliklerine katilan firmalarla tanismalisin,
Seminerlere katiimalisin,

llerlemek istedigin uzmanlik alanindaki yenilikleri
takip etmelisin,

Dunya gundeminden haberdar olmalisin.
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« Fonksiyonel (Islevsel) Ozgecmis

Ulkemizde yaygin olarak kullanilmasa da ayni sektorde, uzun
sure calismis kisilerin tercih is basvurusu yapmak icgin
hazirlamasi gereken bir 6zge¢mis turudur.

ls hayatinda uzmanlik alanlarinda tercih edilen bir 6zgecmis
formatidir.

Bu tur ozgecmisglerde is tecrubeleri uzmanlik alanlari altinda
toplanarak olusturulur.

Bu formati kullaniyorsaniz, becerilerinizi ve basarilarinizi 6n
plana cikaracaksiniz.

Ozellikle belirli sektorlerde calisan o alanda uzmanlasan kisilerin
tercih etmesi gerekir. Boylelikle diger adaylar arasindan IK
yoneticisini etkileyerek one cikacaksiniz.

Bu 0zgecmiste tecrtibe ve sektor on plandadir.



. Bilesik Ozgecmis
— Fonksiyonel 6zgecmise ¢cok benzer, farki 6zgecmise
Kisa is tecrubelerinin de eklenmis olmasidir.
— Basvurdugunuz pozisyonda edindiginiz bilgi ve
deneyiminizi nasil kullanacaginizi aciklarsiniz.

— Bircok haliyle fonksiyonel-islevsel ozge¢cmise cok
benzerlikler gosterir.

— Oncelikle becerileriniz, basarilariniz vurgulanir sonra
buna is tecrubeleriniz eklenir.

— Bu 0zgecmis turunde basari ve beceri ondedir.
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 Performans ozgecmis
— Performans 0zgecmis kariyerinizdeki gelisimi
ortaya cikarabileceginiz bir 6zge¢cmis turudur.
— Fonksiyonel ozgecmise cok benzer ozellikler
tasir.

— Yaptiginiz iglerden sikilip baska bir is
yapmayl, fakli bir sektorde calismayi
dusunuyorsaniz bu 0zgecmis size uygun
degildir.

— Deneyim ve sektor ondedir.
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» Hedefe Yonelik 6zgecmis Ornegi
— Bir sektorde uzmanlastiniz, artik bu isin uzmani
sizsiniz.
— O zaman Hedefe Yonelik ozge¢gmis tam size gore.

— Burada kisisel yetenekleriniz, deneyimleriniz,
becerileriniz on plandadir.

— Yeteneklerinizin ve deneyimlerinizin altini kalin
cizgilerle ¢izmis olursunuz.

— Fonksiyonel 6zge¢misin Islevsel 6zgecmisten farki,
kariyer hedefinin belirlenmis olmasidir. Uzmanlik,
tecrube, yetenek, deneyim on plandadir.
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» Alternatif 6zgecmis Ornegi

— Alternatif 6zgegmis, cok dikkatli kullaniimasi gereken
bir ozgecmis turudur.

— Standart bir formati yoktur.

— Yaraticilik gerektiren tasarim, sanat, halkla iligkiler,
moda ve reklamcilik ve ajans hizmetleri gibi iglerde
calisacak yani yaratici endustri alaninda calisanlarin
rahatlikla tercih edebilecegi bir 0zge¢mis turudur.

— Standart bir sekli yoktur dolayisiyla diger tum
ozgecmis turlerine alternatiftir.

— Ornegin ekibini yeni bir metin yazari arayan bir ajansa
bos bir kan torbasi ve uzerinde “aradiginiz o yeni kan
benim” seklinde basvuru yapilimistir.
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 Akademik ozgecmis

— Kronolojik ve Klasik ozgegmisten farki akademik
dunyaya has bir 6zge¢gmis olmasidir.

— Dolayisiyla Akademik ozgecmis, akademik dunyaya
iligkin bilgiler barindirir.

— Universitelerdeki, enstitilerdeki egitmenler,
akademisyenler, arastirma gorevlilerinin kullandigi
ozgecmis formatidir.

— Bu ozgec¢miste: Baslica Projeleri, Yayinlanmig
makaleleri, kitaplari, tezleri, verdigi dersler,
uluslararasi is birliktelikleri, gorev yaptigi fakulte ana
bilim dali, akademik ve idari gorevleri, uyesi oIdugu
kurumliar g|b| spesifik bilgiler bulunur.
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 Europass ozgecmis
— Bu 0zgec¢mis ornegi 2004 yilinda ortaya ¢cikmistir.
— Avrupa Birligi projesidir.
— Europass sisteminin kapsaminda bes belge bulunuyor.

— Bu belgelerden biri Europass 0zge¢mis, bu bunun amaci
herhangi bir Avrupa ulkesinde kazanilan bilgi ve becerileri kayit
altina almaktir.

— Avrupa Birligi ve birlige aday ulkeler yayginlagsmaktadir.

— Sundugu standart formatla Avrupa’da bir ise veya okula
basvurmak isteyenlerin hayatini kolaylastiran Europass’in
kullanimi tum Avrupa ve Turkiye'de giderek yayginlasmaktadir.
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« Kronolojik (Zaman sirall) ozgecmis

— Turkiye'de ¢ok yaygin olarak her kesim ve her sektorde
kullanilan bir 6zgegmig turtdur.

— Bu 6zgecmis tirinde 6zgeg¢mis formu dolduran kisinin aldigi tim
eqitimi ve is tecrubelerini, en son is tecrubesinden ve
egitiminden geriye dogru bir tarih sirasinda yazilarak olusturulur.

— Bu tip 6zgecmiste calistiginiz tum igleri ve alanlari detayli bir
sekilde tarihleriyle gostermis olursunuz.

— Bu nedenle inceleyen kisi, genel olarak sizin gegmisinize yonelik
ana bilgileri kolayca anlayabilir.

— Uzun sure is hayatinda boslugunuz varsa bu 6zgecmiste dikkat
ceker.

— Inceleyen acisindan zamanlama 6ndedir.
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ADIM ADIM BIR
SKANDALIN ANATOMISI it

Fatma Ozturk’in 6zgecmisinde farkli yazi karakterlerinde ve renklerde yazilmis
bilgiler bulunuyor.

Ozgecmis fotografi, inceleyen kiside olumlu bir algi yaratmiyor.
E-Posta adresi, okuyanda olumsuz soru igaretlerine sebep oluyor.
Lise mezuniyet yili ile Gniversite girig yili tutarsiz.

Staj yeri tecribesi bastan savma.

Bilgisayar becerisi ve bilgileri profesyonel hayati ile ilgili degil.
Katildigi seminer ve kurslar profesyonel hayati ile ilgili dedgil.

Dernek tyelikleri profesyonel hayati ile ilgili olmadigi gibi taraftari oldugu spor
kullibtini vurgulamasi da dogru degil. Ozgecmisi okuyan kisi fanatik Galatasarayli
olabilir ve bu onda bir olumsuz etkiye sebep olabilir. Diger taraftan okuyan kisi elbette
Fenerbahceli de olabilir fakat bu riske girdiginize deger mi?

Hobileri mesleki ve kisisel anlamda olumlu bir mesaj vermiyor.
Burs ve projeler kisminda yine taraftari oldugu takimi one ¢ikartmis.

Referans verdigi kisilerden birisi profesyonel anlamda bir referans degil, profesyonel
referansinin ise iletisim bilgileri yok.




OZGECMIS
FOTOGRAFININ ONEMI s

Name: ALYSA SUGURO
BATHRICK

Residence Address: 504

CANON GATE DR CARY,

NC 27518

Arrest Location: 3301
HAMMOND RD
RALEIGH, NC

Arresting Officer: CV
DICKENS-WCSO

Charge(s):

11-19-2014 90-95(A)(1)
PWIMSD SCH IV CS

11-19-2014 90-108(A)
(7) MAINTN
VEH/DWELL/PLACE CS
(F)

*ilk drnekteki Ayse Yilmaz'i
temsilen kullanilan fotograf
esasen ABD’de iki ayri suga
karistiktan sonra polis tarafindan
yakalanan Alysa Suguro
Bathrick’in polis merkezinde
cekilen resmidir.

*Qysa ikinci 6zge¢misteki Fatma
Ozturk’a temsilen kullanilan resim
oldukca basarili bir is kadinina
aittir,

«Ozgecmisinizi inceleyen kisiler ilk
olarak resminize gore bir fikir
edinecek ve 6zgecmisin kalanini
buna gore okuyacaklardir.

Muhakkak ki insanlari dis
gorunusleri ile yargilamak
yanhstir fakat siz yine de

kullandiginiz resme dikkat ediniz!!

“Nhe ot



ONYAZI HAZIRLARKEN /7>
DIKKAT EDILECEK
HUSUSLAR

2015
YUKSEK Y IHTISAS
UNIVERSITESI

» Goruseceginiz IK sorumlusu hakkinda bilgi
sahibi olmadiginizi varsayarsak, yaziniza
‘Sayin Yetkili' yazarak baslamalisiniz.

» Ozgecmisinizde yer alan bilgiler
dogrultusunda onyazi hazirlanmasi
gerektigini unutmamali, tum bilgilerin
ortusmesine ve iletisim bilgilerinin de
tutarli olmasina dikkat etmelisiniz.



ONYAZI HAZIRLARKEN
DIKKAT EDILECEK /7.
HUSUSLAR

« Eger basvuruyu elden ozgecmis goturerek
gerceklestirecekseniz, onyazinizi da 6zgecmisginizi
bastirdiginiz sekilde bastirmaniz, ozgecmisinize
llistirmeniz sizin igin avantajli olacaktir.

* Unutmamalisiniz ki, onyazi 6zge¢mis ‘deki bilgilerin
tekrar edildigi bir belge degildir. Ozgecmisinizde yer alan
bilgilerden ozellikle one ¢ikarmak istediginiz ve
basvuruda bulundugunuz ise uygun ozelliklerinize dikkat
cekmek icin hazirladiginiz bir belgedir. Bu belgede
detaylar belirtmeniz, is basvurusunda bulundugunuz
pozisyonla aranizda baglanti kurmasi agisindan
onemlidir.




ONYAZIDA KARIYER ‘%
H E D E F L E RI N D E N VOKSER\ IHTISAS
BAHSEDILMELIDIR ONIVERSITESI

» Onyazinizi hedefleriniz dogrultusunda
hazirlamalisiniz.

« Eger Ozel bir is basvurusu yaplyorsaniz, aranilan
ozellikler dogrultusunda, kendinizi dogru ifadece
edeceginiz yeni bir onyazi olusturmaniz
onemlidir.

 Bu asamada kariyer hedefleriniz isveren
acisindan ilgi cekici olmasi da onem
tasimaktadir. Abartidan uzak, gercekci bir
sekilde kariyer hedefinizi de onyaziniza
eklemenizde fayda vardir.



ONYAZI HAZIRLAMADA 4}
DETAYLAR

 Onyazinizin yazi karakterleriyle, 6zgecmisinizin
yazl karakterinin ayni olmasi, butunluk acgisindan
hos bir gorunum saglayacaktir.

« Ek olarak acik ve net olmali, ‘Saygilarimia’ gibi
ifadeler kullanarak yaziyi sonlandirmalisiniz.

 Bilingli bir sekilde doldurdugunuzda onyazinin
olumlu etkisini yasarken, bilingsizce ve
gelisiguzel bir sekilde onyazi yazmaniz halinde
IS basvurusunu olumsuz bir hale
donusturebilirsiniz.



ETKILI BIR ONYAZI ‘%
OLUSTURMAK ICIN
10 KRITIK NOKTA ONIVERTES

 1.5irketi arastir

— Yaraticl ve garpicli bir onyazi yazmadan once
basvurmak istedigin sirketi arastirman sirket
hakkinda ipucu verir.

— Bu amacla sirketin web sitesine bakman, eger
varsa sirketin son yaptigl basin aciklamalarini
ve sirketle ilgili cikan haberleri okuman, hatta
sirketin sosyal medyadaki hesaplarini
incelemen sirket hakkinda bilgi edinmeni ve
onyazlyl dogru yazmani saglar.



ETKILI BIR ONYAZ| /%
OLUSTURMAK iQiN YUISER iH'I'i\‘H/I\M\w
10 KRITIK NOKTA ANIVERSITES|
» 2.Kendi isinin dedektifi ol
— Onyazinin ulasacagi Kisi biliniyorsa “Sayin
Yetkili” ve “ligili Makama™ gibi makamlara

hitap etmek yerine dogrudan bu kisinin adina
hitaben baslanabilir.

— Elbette bu isme ulasmak icin ciddi bir
arastirma yapmak gerekmektedir.

— Unutmayin ki, her insan kendi adina gelen bir
evraka genel bir evraktan daha farkl bir
muamele gosterecektir.



ETKILI BIR ONYAZI /%
OLUSTURMAK ICIN
10 KRITIK NOKTA ONIVERSITES

e 3.Kendini tanit

— Basvuracagin pozisyona yakinligin nedir?

— |s deneyimin ve yeteneklerin pozisyonla ne
kadar uyusuyor?

— Bu soruya verecegin cevaplar ise olan
uygunlugunu ortaya koyar.

— O nedenle onyazini yazarken bunlari dikkate
alman ve yeteneklerini, tecrubeni, calisma
tarzin cok uzun tutmadan anlatman buyuk
onem tasiyor.



ETKILI BIR ONYAZI %
OLUSTURMAK IQIN VEISER IHTISAS
10 KRITIK NOKTA ONIVERSITES]

* 4 Referansindan bahset
— Referanslar ise alimlarda oldukca etkili bir arac.

— Eger bir referans araciligi ile is basvurusunda
bulunuyorsan onyazinda referansinin adini belirtmen
sana buyuk bir avantaj saglar.

» 5.Nasil bir deger katacagini anlat

— Becerini, kisiligini, calisma tarzini anlatirken firmaya
hangi noktalarda deger katacagini belirtmen
gerekiyor.

— Seni neden ise almalilar?
— Onlara nasil bir faydan olacak?

— Basvurdugun is ilanina odaklanarak onlara katacagin
degeri vurgulaman bu noktada ¢cok onemili.



ETKILI BIR ONYAZI %
OLUSTURMAK IQIN VEISER IHTISAS
10 KRITIK NOKTA ONIVERSITES]

» 6.Kliselerden uzak dur
— On yazinda gereksiz sifatlardan ve ifadelerden kagin.

— Onyazida yer alan moda ifadeler, susli s6zler ve kliseler,
hakkinda kotu bir izlenim olusmasina sebep olabilir.

 7.Yazi karakterine dikkat et

— Onyazi yazarken hangi yazi karakterini kullanacagina da dikkat
etmen gerekiyor.

— Calisilan sektore ve basvurulan sirkete gore yazi karakterini ve
fontunu secmen ancak bunu yaparken de asiriliktan, basitlikten
kacman gerekiyor.

— Diger taraftan ozge¢misinde kullandigin yazi karakteri ile uyumlu
bir font segcmek her zaman risksiz bir yontemdir.



ETKILI BIR ONYAZI %
OLUSTURMAK IQIN VEISER IHTISAS
10 KRITIK NOKTA ONIVERSITES]

« 8.Sayisal veri kullan

— Basvurdugun pozisyon sayisal verilerle ilgili bir calisma alani ise
on yazini sayisal verilerle destekleyebilirsin.

— Ornegin en son calistigin sirkete ne kadarlik bir katkin oldu,
satislarini ne kadar oranda artirdin?

— Ancak bunu yaparken gercege bagl kalman, rakamlari
sisirmemen gerekiyor!
* 9.Yaziyi kisa tut
— Gunumudz insaninin dikkatini uzun sure belli bir noktada tutmak
hayli gug.
— Bu nedenle ilgilinin baska bir tarafa kaymasini onlemek icin cok

uzun cumlelerden uzun dur. Kisa, net ve carpici bir on yazi
yazmayi hedefle.



ETKILI BIR ONYAZ] ‘%

OLUSTURMAK iQiN YUKSFK iH‘l‘i\‘ERG\‘

10 KRITIK NOKTA ONIVERSITES]
 10.Gondermeden once...

— Tum bu adimlara dikkat ederek on yazini
tamamladin ve bir an once gondermek
istiyorsun... Ancak sakin hemen gonderme!

— Onyazinda yer alan bilgilerin 6zgegmisinle
uyumlu olmasina dikkat et ve herhangi bir
yazim yanlisina karsi dikkatli ol.

— Tum bunlardan eminsen on yazin artik
basvuru icin hazir demektir.
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Sayin Yetkili;

Yiiksek Ihtisas Universitesi-Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Boliimii'nden 25
Haziran 2019 tarihinde mezun olacagim.

Zorunlu stajimi X Hastanesi'nin Y biriminde Z gun sire ile tam zamanl olarak
basariyla tamamladim.

Egitimim suresince okulda X kulibinde aktif olarak faaliyetlere katildim. Boylece
kendimi sosyal anlamda gelistirme olanagi buldum.

Diger taraftan 6grenciligim suresince B, N, T ve U egitimlerine katilarak ve S Yabanci
Dil Kursu'nda Ingilizce egitimi alarak kendimi gelistirmek icin ¢caba sarf ettim.

Sahsi olarak kendimi tanimlamam gerekirse; takim galismasina yatkin, azimli, duzenli,
planh, disiplinli, dis goérintsune 6zen gosteren, guler yuzlu ve iletisim becerileri
yuksek olarak tanimlayabilirim.

Kisa vadede egitim gegcmisim ve Kigisel 6zelliklerimin yardimi ile kurumunuza en
yuksek seviyede deger katmayi, uzun vadede ise yetkinliklerimi daha da arttirarak
kariyer yoluma kurumunuzda ilerlemeyi arzu ediyorum. Meslegimde basarili
olabilmek igin ihtiyacim olacak egitim ve kigilik 6zelliklerine sahip olduguma inancim
tamdir.

Ozgecmisimin kurumunuzda deger katabilecegim gérevler icin degerlendiriimesini
rica ediyorum. Uygun goérulmesi durumunda daha detaylh bilgi verebilmek igin sizinle
yuz yuze goérusmekten de mutlu olacagim.
iiginize simdiden tesekkiir ederim.
Saygilarimla
Ayse YILMAZ
Adres:Keciéren/Ankara

Telefon: 0123 456 78 90
E-Posta: ayse.yilmaz@gmail.com
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CBRANDMAP

BRAND INFO

IS BASVURUSU SONRASI
SIZE ARTI PUAN KAZANDIRAN NOKTALAR...

is basvurusu icin harika bir 6zgecmis hazirladiniz ve isveren yetkilisine
volladiniz... Ozgecmisiniz inceleniyor. Ve tabii ki sadece sizin yolladiginiz
n Ozgecmisinize bakip “harika” demeyecekler ve arastiracaklar.

Bu noktada size arti puan kazandiran ya da size eksi puan yazdirmayacak
durumlar sizin onceden ayarlamaniz gerekiyor.

» Oncelikle basvurunuzda mutlaka bir 6n mektup olmali. Bu
on mektupta o kurumda hangi ilana iliskin olarak basvurdu-
gunuz, o isi ve o kurumu neden sectiginiz, orada hem
kendinize hem de kuruma nasil bir katk: saglamayi
dusunduaguanuzi aciklayin. Onemli bir puan
kazanacaksiniz.

- Ozgecmisinizde belirttiginiz referans kisi
yva da kurumlari, dnceden arayarak, yeni
bir ise basvurdugunuzu ve bu nedenle
onlar arayabileceklerini, o kisi ya da
kurumlara mutlaka belirtin. Referans

kisilerin telefonlari birden calip sizinle
ilgili sorular sorulmaya baslandiginda
sasirmasinlarya da “bana ne” diyerek
telefonu acmaktan vazgecmesinler
(bilmedikleri numaralari acmayan cep
e 5 telefonu kullanici sayisi fazla).

: - Ozgecmisinizdeki bilgilerin yaninda gunu-
SiET e h muzde sizi cok daha iyi anlatan bir mecra var.
= Sosyal medya. Sizi farkhi yonlerinizle tanimak
icin isveren yetkilisi mutlaka sosyal medyaya
girecektir. ESer sosyal medyada vaptiginiz isle ilgili
olumlu icerikler varsa arti bir puan hanenize islenir.
Eger is alaniniz: kotuldyorsaniz, zaten kaybettiniz
demektir. Sosya medya dahil her alanda tam yaptiklarini-
za ceki duzen vermeniz gerekiyor. Oldugunuz gibi davranin,
vazin, cizin ama isle ilgili paylasimlariniza dikkat edin.

- is basvurusu yapildiktan sonra kurumlarin sorun gordukleri
baska bir durum vardir. Ozgecmisinizde verdiginiz numarayi
aravyip sizinle iletisime gecen isveren yetkilisi size bir tarla
ulasamayabilir. Bir sekilde size arayan numaraya sonradan,
cok gecikmeden dénmeniz gerekir.

e Size puan kaybettirecek bir konu var. Bazen birden fazla
kuruma 6zgecmis yollalanlar, sonradan yolladiklari kurumu ve
is pozisyonunu unuturlar. isveren yetkilisi onlarn aradiginda
“hangi sirket, hangi is icindi” seklindeki sorulariniz size isi
kaybetmede oldukca fazla puan kaybettirir.

ATTETETTSsSsSSsSsSsSsSsSssssssssssssssssSsSssssss.ssssss



EGITIM SONRASI
UYGULAMA

« Egitimden sonra asagidaki ¢cevrimigi
platformlarda ozgecmis olusturmak faydaniza
olacaktir:

“‘C:) kariyer.netl yenibir :)g

BURADA iS VAR

Linked m @secrefcv.com
elemanontine  €leman.net

"Turkiye'nin Is llanlari Sitesi"

XING’
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

EN COK SORULAN
MULAKAT SORULARI i

Bize kendinizden bahseder misiniz?

Size gore en guglu yonleriniz nelerdir?

Size gore zayif yonleriniz nelerdir?

Onceki galistiginiz yerden neden ayrildiniz / ayrilmak istiyorsunuz?
Bugune kadarki iglerinizde ne turde sorumluluklar tstlendiniz?
Stresle nasil basa ¢ikarsiniz?

Bugune kadarki profesyonel is yasaminizda karsilastiginiz en buyuk problem neydi ve bunu nasil
¢ozdunuz?

Bu isi neden istiyorsunuz?

Sizce basari nedir?

Bugune kadarki profesyonel is yasaminizda en buyuk basariniz neydi?

Sizi en ¢ok ne motive eder?

Sizi neden ise almaliyiz?

Bes yil sonra kendinizi nerede goruyorsunuz?

Maasla ilgili beklentiniz nedir?

Calismadan Gegirdigin Zamani Nasil Ac¢iklayabilirsin?

Bize biraz basarisizliklarinizi anlatir misiniz.

En yakin arkadasiniz/Eski amiriniz/Eski mesai arkadaglariniz/Aileniz sizi nasil tanimlar?

Eski isinizde is arkadasiniz gorevini yerine getirmedigi zaman nasil davranirdiniz? Gérmezden mi
geldiniz yoksa uyardiniz mi?



VORSER\ THTISAS
(ONIVERSITESI

- KAYNAKLAR

https://www.brandmap.com.tr/
— http://beykam.com/Kariyer-Rehberim/ozgecmis-hazirlarken-dikkat-edilmesi-gerekenler/13
— http://kariyerplanlama.gazi.edu.tr/
— http://www.cvornekleri.gen.tr/lyeni-mezun-on-yazi-ornekleri/
— http://www.kariyer.net/kariyer-rehberi/cv-hazirlarken-nelere-dikkat-etmeliyim/933/
— http://www.kariyer.net/kariyer-rehberi/etkili-bir-onyazi-icin-10-ipucu/
— http://www.pcnet.com.tr/forum/threads/107664-Cv-Hazirlamada-Dikkat-edilmesi-gerekenler
— https://blog.cvlogin.com
— https://cvlogin.com/tr/
—  https://www. kariyer.net
—  https://www.cvornekleri.gen.tr
— https://www.globalcv.com
— https:/lwww.isbul.net/is-rehberi/makaleler/onyazi-yazarken-nelere-dikkat-edilmelidir
— https://lwww.kariyer.cc/cv/cv-ornekleri.html
— https://lwww.yenibiris.com




