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CV NEDIR
NE DEGILDIR  [ligirismesine

CV’de Hayat
EVET Hikayesine yer
i am— verilebilir mi?
Cok Is degistirmek
g HAYIR
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vermek midir? Diger Kisilerden

Farkhhk

HAYIR ~ yaratilmasim
Hakkinizda Iyi B gostermek midir?
Izlenim Yaratma EVET

midir?

EVET CV’yi el yazisi ile

. azabilir mi?
CV’de Is Yeri Adresi y
Mutlaka Olmah HAYIR
rlilligg‘l)R Isvereninizin sizin

hakkimizda edindigi
ik izlenim midir?

EVET

Isverenin Ilgisini
Cekmek midir?
EVET Bilgilerimi uzun
paragraflar ile

ade .duZoun ve
anlatilmasi1 midir? ?

konu ile alaall HAYIR



CV Nedir?

CV CIRRICULUM ve VITAE kelimelerinin
bir araya gelmelerinden olugmaktadir.

Culr:r'iculum, Latince kosu, yaris anlamina
gelir

Vitae ise; Hayat,yasam anlamina
gelmektedir.

Curriculum Vitae ise "Hayat yarisi"
olarak gevrilebiliriz.

Tirkce'de her ikisine karsilik "Ozgegmis"
sozcugi kullaniimaktadir.




— Niteliklerinizin ~ =====mereeeee >

Becerilerinizin ............. >

cv | .
TA NIME> Hedeflerinizin ... >

Deneyimlerinizin ~ =eeremeeeeees >
............. »
Basvurdugunuz ............. >
— Konu ile ilgili diger
ozelliklerinizin

yer aldigi, agik ifadeli ve kolay anlasilan, okuyan kisiyi etkilemeye yénelik




CV'NIN AMACI NE OLMALIDIR?

1S VERENIN KAFASINDA Ki ) SORU ISARETL GIDERILMELIDIR

Basvuran kisi bu isi
basarabilir mi?

> Firma galisanlarina uyum

saglayabilir mi?

Ozgegmis Hazirlarken bu 2 soruya verilecek cevap ile

ic’:’neticinin kafasinda ki soru isareti iiderilmelidir'.



CV'NIZ ON ELEMEYI GECMELI

ON ELEME ICIN IYI BIR CV NASIL OLMALIDIR
1- Tasarimi ve sunumu ile yiizlercesi arasindan fark edilmeyi saglamalidir
2- Sade, net, iyi diizenlenmis ve konuyla ilgili olmalidir

3- Deneyimleriniz, becerileriniz ve egitiminizle ilgili 6nemli noktalara isaret etmelidir

Uriinler fabrikalarda,
CV’LER zihinlerde
olusturulur.



ON ELEMEYI GECEN CV'NIN 2. ASAMASI

CV'niz Yéneticiye Iletilir

| NIHAI LISTE YADA
———> MULAKATA DAVET

Yonetici, kendisine iletilen CV'lerin
miktarina ve vaktine gore
CV'nizi bir siire inceler

CV'nizin sadece fark edilir olmasi degil, ayn
zamanda dogru ve hedefe odaklanmis bilgi
sunmasi 6nemlidir. CV sizin kisiliginizin

igin faydali, yaratici, diisinme ve fikir lretme
TUmind okumasini igin aranan becerisine sahip oldugunuz konusunda ikna
nitelikleri tasimasi, digerlerinden edebilmelidir.

farkh ve yaratici olmasidir




CV'NIZ FARKLILIK YARATMALIDIR

IYI BIR CV FARKEDILIR OLMALIDIR

CV'nizin sadece fark edilir olmasi degil, ayni zamanda dogru ve hedefe odaklanmis bilgi sunmasi 6nemlidir. CV sizin

oldugunuz konusunda ikna edebilmelidir.
CV'niz bunlari saglarsa, nihai listeye ve hatta miilakata davet edilecekler listesine girersiniz.



IYI BIR CV'NIN FORMATI VE BICIMI NASIL OLMALIDIR?

ﬂ/ NE ILE YAZILMALIDIR \

ﬁNtN BOYUTU NASIL
OLMALIDIR

Her seyden donce CV gok uzun veya
cok kisa olmamalidir.

Gergekte herhangi bir kisitlama
yaptlmamasina ragmen CV ideal
olarak bir sayfayi gegmemelidir.

Bununla beraber genellikle CV'ler
bir sayfayi gegmez diye, birgok
onemli bilgiyi tek bir sayfaya
sigdirmaya g¢alismayin.

Ayni sekilde bir sayfaya sigabilecek
bilgileri gereksiz bir takim
bilgilerle ve abartarak uzatmaya
calismayin.

Gereksiz kisisel bilgiler yazmaktan
sakinin.

Akilda kalabilecek nitelikte,
anahtar kelimeler kullanmaya
dikkat edin.

~

Giiniimiizde igerigi rahat anlasilir
ve etkili bir CV hazirlamak ve
gerektiginde degisiklikler
yapmak igin bilgisayar
kullaniimalidir

Bilgisayarda mevcut olan gok
cesitli karakterlerden
istediginiz birini kullanmaniz
mimkiindiir.

Ancak CV'nizin timind tek bir
karakter kullanarak yazmayi
unutmayin. 'Helvetica', 'Arial’,
'‘Times New Roman’' ideal
olarak kullanabilecek
karakterlerdir.

11 ya da 12 punto ile oldukga
okunakl bir CV yazabilirsiniz

Bununla beraber beyaz ve fazla
parlak olmayan, orta veya
orta-isti kalitede kagit
kullanilmahidir

ﬂ/ DE MUTLAKA FOTOéRR

OLMALIMIDIR?

Eger fotografl CV isteniyorsa
mutlaka CV'nize vesikalik
bir fotografinizi ekleyin.
Fotografinizin sizin en
dogal halinize yakin
olmasina dikkat edin.
Ozellikle fotograf
istenmemis ise koymakta
Israr etmenize gerek
olmayabilir.

REFERANS SECIMI NASIL
OLMALIDIR

Hig bir isveren, CV'nizdeki
referanslari tek basina
ele alip, size is vermez.
Referanslar, sizin
kisiliginiz ya da ¢alisma
sisteminiz hakkinda dogru
bilgileri verebilecek
kigilerdir. Genelde 3
referans yeterlidir.
Referans listesine
yazilacak kisilerin adini,

tinvanini/pozisyonunu,
adres ve is saatleri iginde
lasilabilecek telefo




CV HAZIRLAMA TEKNIKLERI

1-Iyi bir CV, hedefe ve ise odaklanmis olmalidir.

Cok zeki ya da sirin goriinmeye calismayin. Sonugta bir isverenden degerli vaktini ve parasini sizin diger basvuranlardan
daha iyi oldugunuza karar vermesi igin harcamanizi istiyorsunuz. Igveren, sizin deneyimlerinizin, egitiminizin ve
becerilerinizin yeterliligine bakacaktir. Esprilerinize degil.

2-Tyi bir ¢V, kisa ve 6z olmalidir

Yeni mezunlar ve 1-2 yil is deneyimi olanlar igin 1 sayfa, deneyimliler igin en fazla 2 sayfa olmahdir. CV'de 3. sayfa
sadece yayinlanmig eserleriniz, verdiginiz ya da katildiginiz egitimler, konferanslar gibi listeler igin kullaniimalidir. On
Mektup kesinlikle 1 sayfayr asmamalidir.

3. Yazim Kurallari ve Noktalama Isaretlerine Dikkat Edin
Ifade bozukluklari, dilbilgisi hatalari, yazim ve noktalama isareti hatalari CV'niz ne kadar iyi olursa olsun sizin "dikkatsiz
ve "6zensiz" bir kisi oldugunuza isaret eder.

4. Sayilar Onemlidir )
Sayilar garpicidir ve akilda kalir. CV'nizde sayi kullanin. Bir sayi bazen on sozciikten daha fazla sey ifade eder. Ornegin
"satiglarin artmasina katkida bulundum" yerine "satiglarin %45 artmasinda payim oldu" daha garpicidir.

5. Pozisyonun Size Uygun Olmasi Onemlidir
Eger ilan, sizin sahip oldugunuz nitelikler ile uyusmuyorsa bosyere CV'nizi gondermeyin ¢iinkii ¢ope gidecektir. Gereksiz
kagit, pul, posta masrafina ek olarak karsi tarafin da zamanini galmis olursunuz.



CV HAZIRLAMA TEKNIKLERI

6. Ilanda Satir Aralarina Dikkat Edin

Ilani dikkatle okuyun. Tekrar okuyun.

Ilanda aranan yapiya uygun bir CV hazirlayin. Her farkli is bagvurusu igin ayri bir CV hazirlamaniz gerekebilir, 6zellikle
quhql . . .. I e e .. o« o e . ..

Ilanda igverenin kullandigi sézciiklere, vurguladigi niteliklere dikkat edin. Hazirladiginiz CV ve 6n mektupta bu sozciikleri
ya da esanlamlilarini kullanin.Miimkiinse sirketin web sitesini inceleyerek kurum yapisi ve kiiltiiri hakkinda bilgi edinin. Bu
bilgileri CV'nizi hazirlarken kullanabilirsiniz.

7. CV'niz Giizel ve Temiz Goriinmeli

Temiz, sade ve basit bir format kullanin. MSWord ve benzeri yazilimlardaki hazir formatlar: kullanacaksaniz en sade olanini
tercih edin. Siislemeler, bol renk ve kontrasttan kaginin. CV'niz kolay okunur olmali. CV'nize yakin tarihlerde gekilmis bir
fotografinizi eklerseniz daha iyi olur. Ancak dikkat! Fotografiniz ise yonelik ve yakin tarihli olmali. 10 yil 6nceki haliniz
degil. Cok onemli bir nokta; CV'nizde siislii fontlar: kesinlikle kullanmayin. Eger CV'nizi e-mail ile génderecekseniz standart
fontlarin disina kesinlikle gikmayin. Alicinin bilgisayarinda sizin fontunuz yoksa sadece karakter gorbasi olarak goriilecek ve
¢op kutusunu boylayacaktir.

8. Hayallerinizden ya da Bebekliginizden Degil, Yakin Zamanda Yaptiklarinizdan Bahsedin

Pozisyonla ilgili, 6nemli bilgileri oncelikle yazin.

CV'nizi yazarken aranan niteliklere en yakin ve en yeni deneyimlerinize odaklanin. Konuyla ilgisi olmayan ya da gok eski
deneyimlerinizi ya yazmayin ya da ¢ok kisa bir ciimle ile, CV'nin sonunda anlatin. Igveren, sizin su anda ve kisa siire éncesine
kadar ne yaptiginizla, bunlarin aranan 6zelliklere ne kadar uyduguyla ilgilidir, bebekliginiz ya da gelecek hayallerinizle degil.

9. CV Bir Satig Aracidir

Kendinizi, becerilerinizi, deneyimlerinizi ve yeteneklerinizi degil, biitiin bunlarin isverene saglayacagi faydayi
sattiginizi unutmayin. Abartmadan ama canli ve yaratici olun. Sizi ise almakla isverenin neler kazanacagini
vurgulayin.



CV HAZIRLAMA TEKNIKLERI

10. Tekrarlardan Kaginin

CV'nin |gmde yer‘ alan bllgller'l on mekTupTa ‘rekr'ar'lamaym Bu bir " on mekfup Kisa ve hedefe odaklanmls olmali. Kendinizi
! i akkindaki
ilginizi ve heyecammzu gos’rer'm MekTubu basvur'unuza cevap bekledlgmlzl ve gor'usmeye istekli oldugunuzu belirterek,
saygiyla bitirin.

11. Postada ve Sirket Iginde Kaybolmayin

Postalamadan énce alicinin adinin ve adresinin dogru oldugunu kontrol edin, zarfin iizerinde sizin de adinizin ve adresinizin
yer aldigindan emin olun. Posta ile gonderiyorsaniz ve ilanda zaman kisitlamasi varsa APS ile ya da Taahhiitlii géndermenizde
fayda var.

On mektubunuzda hitap ettiginiz kisi ile zarfin iizerindeki ismin ayni oldugundan emin olun.

Ilanda referans numarasi verilmigse mutlaka zarfa, 6n mektubunuza ve CV'nizin bagina referansi koyun.

12. Kurallara Uyun

CV'nizi ilanda istenen nitelikte hazirlayn.

Referans numarasi verilmisse mutlaka yazin. CV'ye, mektuba ve posta ile gidecekse zarfa referans numarasini yazin. Eger
e-mail ya da faks ile de gonderebileceginiz belirtilmisse dilediginiz sekilde gonderin. Ama 6zellikle posta ile gondermeniz
istfenmisse kurala uyun, postalayin.

13. Diirdst Olun

Fazla gelismis hayal gliciine dayali CV'lerin sahipleri eninde sonunda kendilerini zor durumda bulurlar. Gergekleri abartarak
ya da yalan soyleyerek girdiginiz bir iste her an yalaninizin ortaya ¢ikmasi korkusuyla galismaya deger mi? Saklayacak gok
seyiniz oldugu igin béyle bir ortamda ne yoneticinizle ne de diger ¢alisanlarla iyi iletisim kurmaniz miimkiin olmayacaktir.
Gergek olmayan beyanda bulunmak sizin itibarinizi ve giivenilirliginizi de zedeleyecekfir.



CV HAZIRLAMA TEKNIKLERI

14. CV'niz Kolay Okunabilmelidir.kesinlikle CV'NIZI EL YAZISI ILE YAZMAYIN!II

Amag, 6zgecmigin okunakli olmasini saglamaktir. Ideal bir 6zge¢mis kesinlikle el yazisi kullanilarak
olusTurulmamahdlr Mumkun olan en son ‘reknoloyyu kullanmaya 6zen gos’rerm Bllglsayar'la yaznlmls olan
0zgeg " ~ ak-durun. (En
okunakli yazi kar'ak’rer'ler'mm Tlmes New Roman veya Ar'lal oldugu ’respl’r edllm|§‘hr' ) I§ver'ene blylteg
kullanmasini gerektirecek 10 puntodan kiiglik karakter kullanmayin. Gereginden fazla koyu (bold), yatik
(italik) veya alti gizili kelimelere yer vermeyin. Kesinlikle figiir kullanmayin. Kullanilacak en uygun kagit
rengi beyazdir. Ama abartili olmamak kaydi ile agik gri, fildisi renkli kagitlarin kullanilabilecegini de
eklemek gerekir. Eger yaraticilik gerektiren bir pozisyona basvuru yapiyorsaniz, kagit rengi ve
yaraticiliginizi 6n plana ¢ikaracak birtakim logolar, figiirler kullanmanizda herhangi bir sakinca yoktur. Bu
tip tfasarimlara daha ¢ok mimar, reklamci veya tasarimci 6zgegmislerinde rastlanmaktadir.

15. E-mail Kullanirken Dikkatli Olun

E-mail ile is bagvurusu yapmak hizli ve ucuz bir yéntem ama bazi noktalara dikkat edilmezse CV'nizin ¢ope
gitmesi de ayni hizda olabilir.

Eger birden fazla ise basvuruyorsaniz her birisine ayri ayri e-mail génderin. Kesinlikle ayni e-mailde
birden fazla is adresi bulundurmayin. Her isveren kendisini 6zel hissetmek ister.

Mail programinda, diiz yazi seklinde hazirlanan CV'leri okumak zordur. Ayrica Tiirkge font problemi de
gtkabilir. CV'nizi ve 6n mektubunuzu mutlaka MSWord gibi bir yazilimda hazirlayip e-mail'e ek olarak
gonderin. Ancak e-mailin de ne oldugunu (Subject/konu) kisminda belirtin,

CV'nizi save ederken vereceginiz isim size ait olsun. "CV" ya da "6zgecmis" gibi anlamsiz bir s6zciik
kullanmayin. Herkes ayni adla gonderirse save edilmesi mimkin olamaz.

Ve son olarak e-mailinizin alindigina dair teyit isteyin



CV DE OLMAZSA OLMAZ TEMEL BASLIKLAR

( Isim, e-mail, )
telefon, adres

hedefi

Egitim
Bilgisi

Is
tecriibesi

[Kisisel Bilgiler Is/kariyer J

Aktiviteler ve
hobiler

Bilgisayar
Bilgi Diizeyi

Yabanci Dil
Bilgi Diizeyi




CV DE OLMAZSA OLMAZ TEMEL BASLIKLAR

Isim, e=mail, telefon, adres—

CV'nizi génderdiginiz kisilerin sizinle irtibata gegebilmek igin, CV'nize yazmis oldugunuz adres ve irtibat numaralarindan
baska bir olanaklarinin olmadigini unutmayin. Size her zaman ulagabilecek e-mail veya telefon numaralari, CV'niz iginde
bulunan en hayati bilgilerden biridir. Bu bilgileri genellikle kagidin sol iistiine veya iist-ortasina yazin. Isminizi biiyiik
harflerle gene lst tarafta sola veya ortaya yazabilirsiniz.

Is/kariyer hedefi

Is/kariyer hedefinizin CV'nizde yer almasini istiyorsaniz bunu son derece agik ve sinirlari gizilmis bir sekilde ifade

etmelisiniz. Bunu yaparak, isverenin sizi istediginizden baska bir pozisyonda konumlandirmasinin éniine gegmis olursunuz.
Dogru bir 6n mektup ile bagvurunuzun degerlendirilme sansini artirabileceginizi unutmayin.

Egitim Bilgisi

Yeni mezun ya da 6grenci iseniz bu bsliimi miimkiin oldugunca uzun tutup is tecriibenizden daha dnce yazmanizda fayda
vardir. Bagvurdugunuz pozisyonla ilgili olarak, pozisyonu destekleyebilecek derslerinizi listeleyebilirsiniz. Eger belli bir is
tecriibesine sahipseniz, egitim kismini, is tecriibesinden sonra yazmaniz daha dogrudur.Okullarinizi yazarken asagida yazili
olan bilgilere mutlaka yer verin:- Mezuniyet yili-  Mezuniyet derecesi - Bélim- Adi ve yeri Bunlarin yani sira yaptiginiz
ozel projeler, aldiginiz kurslar, katildiginiz egitim ve seminerler ve son olarak bagvurdugunuz pozisyona uygun teknik


http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.insitoo.com/layout/mail.gif&imgrefurl=http://www.insitoo.com/%3Fpage%3Did4&h=211&w=250&sz=12&tbnid=z6v1DbgDVq7XCM:&tbnh=89&tbnw=106&hl=tr&start=1&prev=/images%3Fq%3Dmail.gif%26svnum%3D10%26hl%3Dtr%26lr%3Dlang_tr%26sa%3DG
http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.kendirli.com/images/kariyer.gif&imgrefurl=http://www.kendirli.com/&h=73&w=80&sz=4&tbnid=WD4KzIspJu_8NM:&tbnh=63&tbnw=70&hl=tr&start=47&prev=/images%3Fq%3Dkariyer.gif%26start%3D40%26svnum%3D10%26hl%3Dtr%26lr%3Dlang_tr%26sa%3DN
http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.pem.org.tr/resimler/egitim.gif&imgrefurl=http://www.pem.org.tr/&h=150&w=150&sz=19&tbnid=Xkv3bjJlbMb0hM:&tbnh=90&tbnw=90&hl=tr&start=12&prev=/images%3Fq%3Degitim.gif%26svnum%3D10%26hl%3Dtr%26lr%3Dlang_tr%26sa%3DG

CV DE OLMAZSA OLMAZ TEMEL BASLIKLAR

Is tecribesi

Is tecriibesine sahip iseniz bu béliimiin CV'nizin en énemli kisimlarindan biri oldugunu unutmayin. CV'nizi inceleyen kisgi daha
onceki tecriibelerinize, basarilariniza ve o sirkete neler katmis oldugunuza bakarak kendi sirketlerine uygun olup
olmadiginiza karar verir. Sirketlerin kendilerine yapilan bagvurulari degerlendirmede birgok degisik kriterleri olabilir.
Ancak bunlar arasinda satis artigi ve verimliligin artmasi gibi hususlar en gok dikkate alinanlardir. Bu nedenle varsa bu tip
basarilarinizi CV'nizde 6ne gikarin. Bu béliimde, daha once galistiginiz igyerlerinin adlarina ve o yerlerdeki pozisyonunuzun
baslayis ve bitis tarihlerine ve unvaniniza yer verin.

) W OKuLUMUZ
Yabanc dil ~Yabanc) DIl Egitimi

Eger herhangi bir yabanci dil bilmiyorsaniz, CV'nizde bu béliime hig yer vermeyin. Bir ya da daha ¢ok sayida yabanc: dil
biliyorsaniz bunlari derecelendirme yaparak yazin. Basvurdugunuz isyerine karsi, goriisme sirasinda ya da daha sonraki
zamanlarda zor duruma diigmemek igin, dil bilginizi 6lgmek igin yapilacak testte gikacak olasi sonuglari g6z oniine alarak
derecelendirme yapin.

Aktiviteler ve hobiler

Kendinizi oldugunuzdan baska biri gibi gostermeye galismayin. Genellikle bu baliimde kisiler gergek hayaﬂar'mda higbir
zaman |Ig| duymadlklarl ya da hakkmda hlgbur' sey bilmedikleri ak‘nvn‘elem yazar'lar Sirf yazm|§ olmak igin gergek‘re



http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.netone.net.tr/images/g_kariyer.gif&imgrefurl=http://www.netone.net.tr/kariyer.asp&h=134&w=222&sz=20&tbnid=kj5itSzapk55HM:&tbnh=61&tbnw=102&hl=tr&start=56&prev=/images%3Fq%3Dkariyer.gif%26start%3D40%26svnum%3D10%26hl%3Dtr%26lr%3Dlang_tr%26sa%3DN
http://images.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.kocaelikoleji.com/ustmenu/okulumuz/images/yabanci_dil.gif&imgrefurl=http://www.kocaelikoleji.com/ustmenu/okulumuz/yabanci_dil.asp&h=76&w=323&sz=3&tbnid=YmpF5IDZJ7GD5M:&tbnh=26&tbnw=114&hl=tr&start=1&prev=/images%3Fq%3Dyabanci%2Bdil.gif%26svnum%3D10%26hl%3Dtr%26lr%3Dlang_tr%26sa%3DG

ON MEKTUP YAZMANIN ONEMI ve KURALI

On Mektup Yazimi

Eger CVmi gonderirken 6n mektup yazmama gerek yok, nasil olsa klmse okumuyor' gibi diislinceler tagiyorsaniz ‘rekr'ar'

benzeyen mek‘ruplar'l okumakTan bikanlar genellikle mektubu hizla geglp CVye gegeblllr'ler' Buna karsilik aragtirmalarin
sonuglari potansiyel Isveren konumundaki firmalarin bir cogunun sizin hakkinizda ilk izlenimlerini 6n mektubunuzu okuyarak
olugturduklarini gostermistir.On mektubunuz ile en iyi izlenimi birakabilmek igin énce yazdiginiz mektubun snemini iyi
kavramls ve uzer'mde dusunmus olmamzm buyuk faydasi var. Burada gegmlsmlzde onemll ve alhm glzmekTe yar‘ar‘ll

cetsee oo

ne agiklikta belirtebildiginizin aynasi olarak algllanlr' On mektubu tanimlayabilecek bir benzetme, onu suya atilan bir tas g|b|
gormektir yani ilk hareketi yaratan ve sonra biiyiiyecek halkalarin baglangici seklinde goriilebilir.

On mektuplar bir sayfadan daha uzun olmaz. Hayattaki her sey gibi 6n mektubun da, bir baglangici, gelismesi ve bitisi
vardir. Genellikle baslangigta kim oldugunuzu ve CV'nizi neden yazdiginizi agiklamaniz gerekiyor. Bunun ardindan
kendinizi pazarlama baliimii gelir ve burada da fazla abartmadan sirkete neler katabileceginizi kisaca anlatin. Bitis
bélimiinde okuyucuya tesekkiir etmenin yanisira, ileride tekrar nasil temas kurulabilecegine yani siirecin nasil
ilerleyecegine dair yol gosterebilirsiniz. On mektubu yazarken direkt konuya girmeyin. Once fikirleri bir araya
toplayin ve neler yazabileceginizi planlayin. Asagida verdigimiz sorulari cevaplamaniz size baslangig igin yardimci
olacaktir.

1. Ilk olarak kendinize, CV'nizi géndereceginiz (bagvurdugunuz pozisyonun) sirketin ihtiyaglarinin neler oldugunu sorun?
Bu pozisyonu doldurmak igin kisilerin hangi yetenek, bilgi, ve tecriibelere sahip olmalari gerektigini goz 6niinde
bulundurarak bu ihtiyaglar: belirlerseniz, daha sonug-odakl bir 6n mektup yazmis olacaksiniz.

2. Bu sirkete arti deger olarak katabileceginiz birkag dzelliginizi dugtnin. Eger is ilanina bagvuruyor iseniz bu
ozelliklerinizin ilanda aranan ézelliklerle yakin/ayni olmasina dikkat edin. Ilan bagvurusu yapmiyorsaniz ya da ilanda
aranan 6zellikler belirtilmemigse, yetenek, bilgi ve tecriibelerinizi pozisyonu hayal ederek yazarsaniz gok daha
basaril bir 6n mektup yazabileceginize eminiz.

3. Neden bagvurunuzu bu sirkete yaptiniz? Sirket hakkinda yeterince bilginiz var mi? Mutlaka isveren (CV'nizi okuyan
kisi) neden onlara bagvurdugunuzu bilmeli. Bu sirket hakkinda sizi ¢eken neydi? Uriinleri, sagladiklar: servisler, girket
felsefesi, misyon, kurum kiiltiird, sirket hedefleri vb.



ON MEKTUP YAZMADA DIKKAT EDILECEK NOKTALAR VE IPUCLAR

1. On mektubunuzu gonderdiginiz hedef okuyucuya ve sektére gore dzellegtirin.

2. Basvurdugunuz sirketin size neler katabileceginden gok, sizin onlara neler katabileceginizden bahsedin.

3. Kariyer hedeflerinize odaklanin. Sirketin size verebilecegi her tiirli pozisyonu kabul edebilecek durumda olsaniz bile
bunu belli etmeyin.

4. Genel anlamda, hem eski isyerlerini hem de yasaminiz hakkinda herhangi bir negatif olaydan bahsetmeyin
5. Anlatmak istediginiz konunun etrafinda dolasarak anlatmayin, kisa ve 6z bigimde anlatmaya galigin.

6. Mektubu bir sayfadan fazla uzatmayin.

7. Mutlaka ve mutlaka iki kere hatta lig kere tekrar geriye déniip mektubu kontrol edin.

8. On mektubu ve CVinizi géndermeden evvel, arkadaglariniza okutarak onlarin fikirlerini alin.

9. Kolay erigebileceginiz yerlerde 6n mektubunuzun ve CVinizin kopyalarini, farkli sekillerde (mektup, fax ve e-mail
dosyasi) olarak saklayin. Gonderi yaptiktan sonra hangi firmaya, ne zaman gonderdiginizin kayitlarini tutun.



CV'NIZIN ZAYIF YONLERINI KUVVETLENDIRIN
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CV'NIZIN ZAYIF YONLERINI KUVVETLENDIRIN

“Genglik Faktord”

Eger geng iseniz bunu bir avantaj olarak sergileyebilmelisiniz. Ornegin siz tecriibeli insanlardan, belki daha az paraya, daha
az cazibeli gérevlerde, uzun veya tercih edilmeyen saatlerde, belli bir konuda uzmanlagmaniza olanak tanimayan gok yonli
bir pozisyonda galigabilirsiniz.

"Yeni mezunum yeterince tecriibem yok

Yeni mezunsunuz ve basvurdugunuz pozisyonda sizinle ayni egitim seviyesinde fakat daha tecriibeli kisilerle yarigiyorsunuz.
Bu durumda okulunuzu bir is tecriibesi olarak diigiiniin ve basvurdugunuz pozisyonla ilgili aldiginiz derslerden, konuya yakin
olacak projelerinizden ve biitiin bunlarin size sagladigi bilgi ve becerilerden sz edin. Pozisyonun gerektirdigi tim bilgi ve
becerilere ve bunlari talip oldugunuz iste uygulayabilme potansiyel ve yetenegine sahip oldugunuza karsinizdakini ikna
edecek sekilde yazin

"Is/Kariyer hedefimi koyamadim"

Is/Kariyer hedefinizi CV'nize koymak zorunda degilsiniz. Eger gergekten kendinize heniiz uzun vadeli bir hedef
belirleyememigseniz, kisa siireli hedefler koymakla baslayin. Bunu yaparken ayni zamanda basvuracaginiz pozisyonu da
diisiinerek hedeflerinizi belirleyebilirsiniz. Ayrica degisik isyerlerine yaptiginiz basvurularda degisik is/kariyer hedefleri
koyabilirsiniz.

"Pozisyonun gerektiginden fazla bilgi ve tecriibeye sahibim"

Insanlar uzun siire igsiz kalmak yerine, genellikle istediklerinden daha azla yetinmek durumunda kalabilirler. Kimi zamanlar
belli bir pozisyona bagvuran adaylar pozisyonun gerektirdiginden daha fazla bilgi ve tecriibeye sahip olabilirler. Bu tip
durumlarda isveren, sanilanin aksine, sizi tercih etmeyebilir. Bu durumdan kurtulmak igin eger isi istiyorsaniz, CV'nizde,
gergekte pozisyonun gerektirdiginden daha kalifiye oldugunuzu yazmamalisiniz. Gériisme sirasinda sahip oldugunuz bilgi ve
becerinin, pozisyonun gerektirdiginden daha fazla olugunu bir avantaja gevirerek, bu konudaki zengin tecriibenizin s6z
konusu isi yapmakta onemli bir avantaj oldugunu belirtmelisiniz.



CV'NIZIN ZAYIF YONLERINI KUVVETLENDIRIN

"Kariyer/Is alanimi degistirmek istiyorum"

Bu durumda fonksiyonel (iglevsel) CV tipini kullanmak en dogrusudur. Kariyer/Is alanizi degistirme nedeninizi, muhatabiniza
net bir sekilde agiklamalisiniz. Bunun igin CV'nizin basinda yer alacak olan kariyer/is hedefiniz bélimiind, yeni planiniza gore
diizenlemeli ve bu hedefe ulasabilmek igin gegmiste edinmis oldugunuz tecriibelerin size yeni alaninizda ne kadar faydali
olacagini belirtmelisiniz.

"Isten Cikarilmalar"

CV'nizde yer alacak bilgiler arasinda, daha evvelki isinizden ayrilma ya da atilma nedenini yazmak zorunda degilsiniz. CV'nizi
okuyan kisiye onceki tecriibelerinizden elde ettiginiz bagarilarinizi ve size arti deger kazandiran o6zelliklerinizi sunun.
Unutmayin ki isten ayrilmalar ya da isten atilmalar birgok zaman performansinizin diisiik olmasindan degil, genellikle insan
iliskilerindeki istenmeyen gekismelerden dogar. Bu konular biiyiik bir ihtimalle is goriismelerinde size sorulacaktir. Bu
nedenle olasi boyle zorlu sorulara karsi is goriismelerinden 6nce hazirlanmalisiniz.

"Is/Kariyer hayatinizdaki bosluklar"

Bir gok insanin is hayatinda belli sebeplerden dolay! bogluklar olabilir. Ornegin dért sene bir sirkette ¢alismis ve tekrar
okula geri doniip egitiminizi bir ist seviyeye ¢ikarmaya karar vermis olabilirsiniz ya da dogum yapmis olabilirsiniz. Bu tip
durumlari CV'nizde rahatlikla belirtebilirsiniz.



IPUCLARI-2

"Is Goriismesine gitmeden énce is icin basvurulacak
kurum veya sirket ile istenen is hakkinda bilgi toplanmalidir®




CV CESITLERI

FONKSIYEL ( ISLEVSEL ) ¢cV:

Tirkiye'de daha az goriilmekle beraber profesyonel is hayatinda gesitli uzmanlik alanlarinda tercih edilen formattir.
Kisi, sahip oldugu is tecriibelerini uzmanlik alanlari altinda toplayarak sunar-.
Bu format daha gok, becerileri ve basarilari 6n plana gikarmak isteyen kisiler tarafindan tercih edilmektedir.

Oniimiizdeki yillarda degisen is yasami kurallarina paralel olarak, kidemden cok sirketler icin asil énemli olan beceri ve
uzmanliklar: ortaya gikaran iglevsel CV'lerin yayginhk kazanacagina kesin gézle bakilmaktadir.

Ozellikle arka arkaya ayni is alaninda, bir ¢ok degisik igyerinde caligmis iseniz tercih edeceginiz format bu olmalidir.
Ciinkii ayni isleri yapmis sadece igyerlerinin ismi degistirilmis uzun bir CV'nin, okuyan igin pek bir gekiciligi yoktur.

Eger uzun siire ¢alisma hayatina ara vermisseniz ya da ayni alanda gok is degistirmis iseniz gene bu formati kullanmaniz
yararl olabilir. Bu sekilde okuyanin dikkatini tecriibelerinize ¢ekmis olursunuz



Kronolojik (zaman siral) CV

Giinlimiizde en sik kullanilan CV seklidir.

Bu formatta kisi aldigi tiim egitimi ve is tecriibelerini, en son ig tecriibesinden ve egitiminden geriye dogru bir tarih
sirasinda yazar.

Bu tip CV'de galistiginiz tiim isleri ve alanlari detayli bir sekilde tarihleriyle gostermis olursunuz.
Bu nedenle inceleyen kisi, genel olarak sizin gegmisine yonelik ana bilgileri kolayca anlayabilir.

Buna karsin is hayatiniza uzun zaman ara vermis iseniz bu formati tercih etmeyin. Kronolojik olarak yazdiginiz igin aradaki
bos zaman dilimleri okuyanin zihninde soru isaretleri dogmasina neden olabilir.

Bilesik CV

Bilesik CV aslinda fonksiyonel (islevsel) CV'ye, kisa is tecriibelerinin eklenmis halinden ibarettir.
Ilk 6nce bagari ve beceriler, hemen ardindan da ig tecriibeleri yazilir.,

Bu formatta CV'nizi inceleyen kigiye 6nceki is tecriibeleriniz hakkindaki detaylari vermis ve bagvurdugunuz pozisyonda
edindiginiz bilgi ve deneyiminizi nasil kullanacaginizi agiklamis olursunuz.

Bu format fonksiyonel (islevsel) bigime alternatif olsa da, bir ¢ok isyeri halen kronolojik olani fercih etmektedir



ORNEK cV-1

FONKSIYONEL cv ORNEGL

KISISEL BILGILER

ERHAN AKIN

Abdi Ipek¢i Cad. Basa Sok. No:12/7 Tegvikiye,
80200 Istanbul

Ev: (212) 999 99 99, is: (212) 999 99 99,
Cep: (532) 999 99 99

E-mail: ahmetornek@superonline.com

Uyrugu T.C Satis Teknikleri Semineri 02-2006 | AAAA—DANISMANLIK AS

Dogum Yeri Elazig Pazarlama Stratejileri 05-2005 | BBBB—DANISMANLIK AS

Dogum Tarihi 01/01/1963 Zaman Yonetimi 04-2004 | CCCCC—DANISMANLIK
AS

Askerlik Durumu | 11/1987 - 02/1989

Arasinda yedek subay

Medeni Durum Evli

Etkin Yéneticilik Semineri | 09-2002 | DDDD—DANISMANLIK AS

AKADEMIK CALISMA

KARIYER HEDEFI

Satis ve pazarlama alanindaki birikim ve is gelistirme becerilerini

1989-1993

bir e-ticaret sirketinde Ust diizey yonetici konumunda

Bogazigi Universitesi, Igletme lisans degerlendirmek.

1982-1989

Avusturya Erkek Lisesi

ILGI ALANLARI

YABANCT DIL

Ingilizce: ILERI SEVIYEDE
ALMANCA: ILERI SEVIYEDE

BILGISAYAR

Seyahat etmek, fotograf cekmek, tenis oynamak

REFERANSLARI
Ali Yavuz, BBB A.S. Genel Miidiird. Tel: 0.212.444 44 44

Suna Yilmaz, CCC A.S. Yénetim Kurulu Uyesi. Tel: 0.212.999 55 55




oo . - SERHAT EMIR N
ORNE K Cv - 2 Abdi Ipek¢i Cad. B:ggo%ol;:.s.rla\lzl;zi’!/7 Tesvikiye,

Ev: (212) 999 99 99, is: (212) 999 99 99,
Cep: (532) 999 99 99

KRONOLOJIK cv ORNEGL E-mail: ahmetornek@superonline.com

o TR .
KISISEL BILGILER -

Uyrugu T.C Satis Teknikleri Semineri 02-2006 | AAAA—DANISMANLIK AS
Dogum Yeri Elazig Pazarlama Stratejileri 05-2005 | BBBB—DANISMANLIK AS
Dogum Tarihi 01/01/1970 Zaman Yonetimi 04-2004 | CCCCC—DANISMANLIK

A
Askerlik Durumu | 11/1993 - 02/1995 - — —— 2
Arasinda yedek subay Etkin Yoneticilik Semineri 09-2002 | DDDD—DANISMANLIK AS

Medeni Durum Evli

KARIYER HEDEFI

AKADEMIK CALISMA

Satis ve pazarlama alanindaki birikim ve is gelistirme becerilerini

» : bir e-ticaret sirketinde iist diizey yonetici konumunda
1989-1993 | Bogazigi Universitesi, Isletme lisans degerlendirmek.
1982-1989 | Avusturya Erkek Lisesi ILGI ALANLARI
YABANCI DiL Seyahat etmek, fotograf cekmek, tenis oynamak
o : : : REFERANSLARI
Ingilizce: ILERT SEVIYEDE Ali Yavuz, BBB A.S. Genel Miidiiri. Tel: 0.212.444 44 44

ALMANCA: ILERT SEVIYEDE
BILGISAYAR Suna Yilmaz, CCC A.S. Yanetim Kurulu Uyesi. Tel: 0.212.999 55 55




oe ‘ AHMET SAGMAN
ORNE K Cv - 3 Abdi Ipek¢i Cad. B:ggo%ol;:.s.rla\lzg 3“2/7 Tesvikiye,

Ev: (212) 999 99 99, is: (212) 999 99 99,
Cep: (532) 999 99 99

Y.ENT MEZUN BIR ¢V E-mail: ahmetornek@superonline.com
ORNEGI
KISISEL BILGILER IS-STAJ DENEYIMLERI
Uyrugu T.C . .. e de e e
DSI 9.Bolge Mlldl.ll’lllgll 2005-2006
Dogum Yeri Elazig Merkez Atolye 24 is gilinii
Dogum Tarihi 01/01/1983 KGI“OYO"OI"I 8.B6Ige Mﬁdﬁr".igfj 2004-2005

Merkez Atélye 24 is glini

ALTINOVA CIMENTO FABRIKASI 1999-2000
Makine ve Torna Atélyesi :9 ay

Askerlik Durumu | 2007 yilina kadar tecilli

Medeni Durum bekar

AKADEMIK CALISMA P i
KADEMIK CALIS KARIYER HEDEFI

2002-2006 | Firat Universi‘resi, Makine Oér‘efmenlig’i Uluslararasi kimya sirketlerinde gorev almak
1982-1989 | Elazi§ Gazi Meslek lisesi IL6I ALANLARI
YABANCI DiL Seyahat etmek, fotograf cekmek, tenis oynamak
. _ REFERANSLARI
Ingilizce: orta seviyede Ali Yavuz, BBB A.S. Genel Midiirii. Tel: 0.212.444 44 44

BILGISAYAR Suna Yilmaz, CCC A.S. Yonetim Kurulu Uyesi. Tel: 0.212.999 55 55




ORNEK CV-4

KISISEL BILGILER

FETHI AHMET GEL .
Hilalkent Mah.Palmiye:3 Daire:8 ELAZIG
Cep: 0090(535) 8460293
E-mail: fethiahmetgel@hotmail.com

fetigel70@hotmail.com

Ithalat -Ihracat Islemler

Ithalat -Thracat IslemleriPazarlama

Pazarlama ve Satig Teknikleri,Kurumsallasma

Ithalat IThracat Islemleri

Uyrugu T.C Oyak Elazig Cimento Fabrikasi
Dogum Yeri Elazi§ Musiad Elazig Sub

Dogum Tarihi 01/01/1970 Civelek Tnsaat

Askerlik Durumu | Yapti Elazi§ Geng Isadamlari Dernegi
Medeni Durum Evli Mis Holding

Ithalat-Ihracat Islemleri

AKADEMIK CALISMA

IS DENEYIMI

1989-1993 | istanbul Universitesi Iktisat Fakiiltesi-Lisans 2002-2006 | Firat Universitesi Mali Isler Daire Baskanlii
2001- Istanbul Universitesi Iktisat Fakiiltesi- 1998-2002 | Ziraat Bankasi A.S. Dis Islemler Istanbul
YuUksek Lisans devam ediyor(Tez Asamasinda) Bslgesi
© YABANCT DiL 1997-1998 | Rumeli Holding-I¢ Denetgi
Ingilizce: Orta Dizey 1996-1997 | Thlas Holding-Satin Alma ve Bayii
BILGISAYAR Koordinatéri
Windows NT, Microsoft Ofis 98; Excel, Word, PowerPoint | 1994-1995 Intem A.S.-Satis ve Pazarlama



mailto:fethiahmetgel@hotmail.com

Son s6z;

Iyi Bir CV ile Sizleri Sektérde Gormek Dilegi Ile...




