ADU PDRM- YAZI DiZiSi

OZGECMIS NASIL HAZIRLANIR

CV kisisel bilgilerinizi mimkin olan en iyi sekilde
sunmavya calisir. s bulma siirecinde kendinizi en kisa
sekilde tanitan, bitirdiginiz okuldan, katildiginiz
kurslara, seminerlere kadar daha onceki is
deneyimlerinizden kisisel bilgilere kadar bilgilerin
yer aldigi dosyadir. Ozgecmis (CV), ise uygunlugu,
ozellikleri ve basariyi 6zetle anlatan bir aractir.
Ozgegmis hazirlanirken;

Uzun paragraflardan kaginilmalidir (cv
incelemelerinde her CV' ye en fazla 1-3 dakika siire
ayriliyor)

Birinci ya da Uglinct tekil kisi agziyla yazilmahdir.
Genellikle “Times New Roman” veya “Arial” gibi
kolay okunabilen karakterler kullanmali, 11 ya da 12
punto ile yazilmalidir.

internet adresleri hari¢ kelime ve ciimlelerin alti
cizilmemelidir. imla kurallarina dikkat edilmelidir.

Gereksiz bilgiler eklemekten kaginilmalidir. Takim
elbiseli ¢ekilmis fotograflar eklenmelidir. Silik,
bulanik, arka plani karisik fotograflar
eklenmemelidir.

Basvurdugun pozisyona uygun bir 6n yaz
hazirlanmalidir. Genel basvuru yapiliyorsa 6n yazida
hangi alanda galismak istendiginiz belirtilmelidir.

Basarih bir CV igin 3 dneri:
1-CV hazirlamaya 6nem verilmelidir:

*Benim gli¢li yanlarim nelerdir?

*Nasil bir ise girmek istiyorum?

*Bu is icin hangi bilgi ve tecriibelere sahibim?
*Kendimi dogru nasil ifade edebilirim?

Bu sorulari kendinize sorun ve bu sorulara cevabinizi
en anlasilir ve acik bir bicimde 6zetlemeye calisiniz.

CV’' nizi hazirlamaya gereken 0©nemi vermeniz
isverenlere kendinizi anlatmanizi kolaylastirir.

is gorismelerine cagrilmiyorsaniz, CV’ nizi bir
profesyonelle hazirlamanizda fayda vardir.

2-ici bos CV hazirlanmamali:

is deneyiminiz varsa, sadece ¢alistiginiz sirket ismini
ve bulundugunuz pozisyonu CV’ nize yazmaniz hicbir
sey ifade etmez. Bu durum bos bir CV yollamaktan
farksizdir. Yoneticiler calistiginiz firmaya bakip sizin
o sirkette ne yaptiginizi, hangi basarilar elde
ettiginizi bilemez.

is deneyimleriniz kismina “is taniminiz’” yazarak
baslamaniz, daha sonra bu sirkette elde ettiginiz
basarilani siralamaniz, ardindan guli¢li yanlarinizi
disindp, bu konularda uzman oldugunuzu CV’ ye

yansitmaniz, basarili bir CV hazirlama yolunda
atacaginiz 6nemli adimlardan olacaktir.

3-Kisisel Bilgiler kismini abartilmamali:

CV’ nizin ilk 1/4 kismini bekar olup olmadiginiz,
askerlik yapmis olup olmadiginiz, 3 farkl e-posta
adresi ve 2 adet telefon numarasi ile
doldurduysaniz, onceliklerinizi belirleyemeyen bir
kisi imaji yaratabilirsiniz. Kisisel bilgilerinizi isminizin
altina, 2 satiri gegmeyecek bir sekilde yazmaniz
daha uygun bir yontemdir.

Ozgecgmisinizde Neler Olmali

Kisisel bilgiler:

Bu bolime isminiz, adresiniz, dogum tarihinizi,
sizinle iletisim kurulabilmesi igin telefon numaranizi
ve e-posta adresinizi yazmaniz gerekli.

Dogum tarihi, dogum yeri, medeni durum gibi
bilgiler mutlaka yazilmalidir.

Uyruk bilgisi yurt disindaki islere basvuru yaparken
yazilabilir.

Egitim ve nitelikler:

Mezun olunan programlar ters kronolojik sirayla, en
yeniolandan en eski tarihli olana dogru, yazilmahdir.
Mezun oldugunuz okullar ve derecelerini (6zelikle
Universite ve Ustl bir egitiminiz varsa) yazarak
baslamaniz 6nerilir.

Okurken alinan dereceler ya da 6nemli basarilar ve
genel not ortalamasi belirtilebilir.

Bitirdiginiz kurs ve seminerleri, aldiginiz sertifikalari
da yazabilirsiniz.

Katilmis olunan mesleki kurs ve egitimlerin,
sertifikalari uygun basliklar altinda belirtilebilir. Eger
pozisyon icin gerekliise ek bilgi basligi altinda strici
belgesinin oldugunu da belirtilebilir.

is/Staj Deneyimi

Ozgecmisinizin  en  &nemli  béliimlerindendir.
isverenler kariyer hayatiniz boyunca hangi
asamalardan gectiginize dikkat ederler.

is ve staj deneyimleri ters kronolojik sirayla
yazilmahdir. Calisilan yerdeki pozisyon belirtilerek
her birinin altina sorumluluklar ve genel olarak
yapilan isler kisaca listelenmelidir.

Bu boliimii yazarken sunlara dikkat edin:

-is tanimi yapmaniz ¢ok ©nemli. Calistiginiz
pozisyonda neler yaptiginiz anlatin. Bunlari
yazarken de nasil bir ortamda kag kisiyle calistiginizi
belirtin.
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-Hangi tarihler arasinda nerede, hangi pozisyonda
calistiginizi dogru bir sekilde yazin.

-is becerilerinizi anlatin. Bu isi yaparken sunu
basardim gibi.

ilgi alanlari ve basarilar:

Bu kismi oldukga kisa ve amacina uygun tutmaya
¢alisin. Bu bolime yazabileceginiz bazi maddeler
sunlar.

-ilgi alanlariniza degisik alanlardan hobilerinizi
ekleyin. Ornegin sadece spor cesitleri degil,
yaraticihginizi kullandiginiz hobi alanlarindan da s6z
edin

-Eski ve klise deyimleri kullanmayin: "Arkadaslarimla
sohbet etmek" gibi.

-Sira disi hobiler kendinizi 6ne gikarmaniza yardimci
olabilir. Daga tirmanma ya da rafting gibi. Bunlar
sizin kendinize olan 06zgliveninizin yiksekligini
gosterir.

-Herhangi bir ekipte liderseniz bundan da soz
etmelisiniz. Bu bir spor takimi olabilir. Bu sizin ekip
ruhuna uygunlugunuzu gosterir.

Beceriler:

Bu alana bildiginiz yabanci dilleri okuma, konusma
ve yazma derecelerini ayri ayri olacak sekilde yazin.
Ayrica kullanabildiginiz bilgisayar programlari ve
dereceleri de bu bélime yazmalisiniz.

Bilinen yabanci diller ve bilgisayar programlari
belirtilmelidir. Birka¢ program ya da yabanci dil
biliniyor ise yanlarina hangi seviyede bilindigi
eklenmelidir.

Bunlarin disinda basvurulan pozisyon 6zelinde
yazilabilecek beceriler yazilabilir.

Kariyer Hedefi

Basvurulan pozisyona uygun ozelliklerin
anlatilabilecegi ve basvuru amacini belirten ¢ok kisa
bir paragraf yazilmalidir.

Uyelikler

Meslek ile ilgili profesyonel kuruluslara Uyelik
bulunuyorsa bunlari belirtilebilir.

Referanslar:

Bu alana sizi taniyan ve hakkinizda isverenlere
tavsiyede bulanabilecek kisileri yazin. Ornegin
Universiteden bir hocaniz ve onceki
isverenlerinizden biri olabilir. Aile Gyeleri referans
kismina girmez.

iki referans yazilabilir. Yeni mezunlar igin
referanslarin biri hocadan, biri de stajyer olarak
bagli calisilan yoneticiden olabilir. Diger segenek ise,
“Talep edildiginde verilecektir” ibaresini eklemektir.
Sizi cok yakindan tanimayan kisileri referans olarak
gostermeyin ve referans gosterdiginiz kisilere
mutlaka dnceden haber verin.

Etkili Bir On Yazi igin 10 ipucu

is arama siirecinde dogru adimlara uyarak yazilmis
gucli bir 6n yazi, isverenin karar sirecini etkiler.
Dikkatle hazirlanmis bir 6n yazi, adaylara nokta atisi
ile hayalini kurduklari sirketin mulakatina davet
edilmesine yol acgar. Peki, adaylarin hazirlarken
hangi detaylara dikkat etmesi, hangi adimlari
izleyerek on yazilarini olusturmasi gerekiyor?

iste etkili bir n yazi icin adaylarin izlemesi gereken
10 ipucu:

Sirketi arastir

Yaratici ve c¢arpici bir on yazi yazmadan Once
basvurmak istedigin sirketi arastirman sirket
hakkinda ipucu verir. Bu amagla sirketin web
sitesine bakmaniz, eger varsa sirketin son yaptigi
basin agiklamalarini ve sirketle ilgili citkan haberleri
okumaniz, hatta sirketin sosyal medyadaki
hesaplarini incelemeniz sirket hakkinda bilgi
edinmenizi ve 6n yaziyl dogru yazmanizi saglar.

Kendi isinin dedektifi ol

On yazida, eskiden oldugu gibi “Sayin Yetkili” ve
“IIgili Makama” gibi makamlara hitap etmek yerine
basvuracagin sirketin iK midiriine hitap etmeniz
daha buyldk avantaj saglayabilir. Basvuracaginiz
sirketin IK midiriniin ya da ise alim uzmaninin
ismine internette yapacagin kisa bir arastirmayla
ulasmak artik cok kolay.

Kendini tanit
Basvuracagin pozisyona yakinliginiz nedir?

is deneyiminiz ve yetenekleriniz pozisyonla ne kadar
uyusuyor?

Bu sorulara vereceginiz cevaplar ise olan
uygunlugunu ortaya koyar. O nedenle 6n yazinizi
yazarken bunlari dikkate almaniz ve yeteneklerinizi,
tecribenizi, calisma tarzinizi ¢ok uzun tutmadan
anlatmaniz bliylik 6nem tasiyor.

Referansindan bahset
Referanslar ise alimlarda oldukga etkili bir arag. Eger
bir referans aracihgr ile is basvurusunda

bulunuyorsaniz 6n yazinizda referansinizin adini
belirtmeniz avantaj saglar.




Nasil bir deger katacagini anlat

Yapacaginiz katkilari kisa, anlasilir ve acik bir dille
ifade etmeniz 6nemlidir.

Kliselerden uzak dur

On yazinizda gereksiz sifatlardan ve ifadelerden
kacinin. On yazida yer alan moda ifadeler, siislii
sozler ve kliseler, hakkinizda olumsuz bir izlenim
olusmasina sebep olabilir.

Yazi karakterine dikkat et

On vyazi yazarken hangi vyaz karakterini
kullanacagina da dikkat etmeniz gerekiyor. Calisilan
sektore ve basvurulan sirkete gore yazi karakterini
ve fontunu seg¢meniz, ancak bunu yaparken de
asirihktan, basitlikten kaginmaniz gerekiyor.

Sayisal veri kullan

Basvurdugunuz pozisyon sayisal verilerle ilgili bir
¢alisma alani ise On vyazinizi sayisal verilerle
destekleyebilirsin. Ornegin en son ¢alistiginiz sirkete
ne kadarlik bir katkiniz oldu, satislarini ne kadar
oranda artirdiniz? Ancak bunu yaparken gercege
bagli kalmaniz ¢ok 6nemlidir.

Yaziyi kisa tut

GUnlmuz insaninin dikkatini uzun stire belli bir
noktada tutmak hayli giic. Bu nedenle ilgili kisinin
dikkatinin dagilmasini o6nlemek igcin ¢ok uzun
climlelerden uzun durmaniz gerekir.

Gondermeden 6nce

Tim bu adimlara dikkat ederek ©n yazinizi
tamamladiniz ve bir an oOnce godndermek
istiyorsunuz. Ancak sakin hemen géndermeyin! On
yazinda yer alan bilgilerin 6zge¢misinizle uyumlu
olmasina dikkat ediniz. Ayrica herhangi bir yazim
yanlisina karsi dikkatli olmalisiniz. Bu kontrollerden
sonra artik basvuru icin hazir demektir.

Yararli olmasi dilegiyle, basarilar dilerim...

Sosyolog Selda AKSOY YETKIN
Kariyer Merkezi Yetkilisi




