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CV HAZIRLAMA TEKNIKLERI

CV NEDIR?

Ozgecmis (CV-Curriculum Vitae), genellikle
is basvurularinda kullanilan, kisilerin kendi
potansiyellerini isverenlere tanitmak
amaciyla hazirlanan igerisinde kisiye ait
becerilerin, deneyimlerin, egitim
durumunun, is tecriibesinin vb. bilgilerin
yer aldigi yazili bir belgedir.

ETKILi BiR CV NASIL HAZIRLANIR?
Etkili bir cv hazirlamanin on kosulu kariyer

hedeflerinin gercekgi bir sekilde belirlenmesidir.

Belirlenen kariyer hedefi kisinin basvurulacak
pozisyona uygun kisisel ve mesleki ozelliklerini
tanitip basvuru amacini belirtirken, yardimci
olacak onemli bir unsurdur. CV icerisinde kisisel
bilgiler, egitim bilgileri, is ve staj deneyimleri,
beceriler, egitim ve sertifikalar ve referanslara
yer verilmelidir.
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0ZGECMiS HAZIRLANIRKEN;

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

Birinci ya da tiglincu tekil kisi agziyla
yazilmalidir. Genellikle “Times New Roman” veya
“Arial” gibi kolay okunabilen karakterler
kullanmali, 11 ya da 12 punto ile yazilmalidir.
internet adresleri haric kelime ve ciimlelerin alti
cizilmemelidir. imla kurallarina dikkat
edilmelidir.

Gereksiz bilgiler eklemekten kaginilmalidir.
Basvurulan pozisyona uygun bir dn yazi
hazirlanmalidir. Genel basvuru yapiliyorsa on
yazida hangi alanda ¢alismak istendiginiz
belirtilmelidir.

KiSiSEL BILGILER
Ad-soyadi, agik adres, ulasilabilir telefon
numarasi ve e-mail adresine 6zge¢misin ust
kisminda ortalanarak yer verilmelidir.
Kisisel bilgileriniz, telefon numaraniz ve e-
posta adresiniz giincel olmalidir. Mail
adresiniz isim ve soyisimden olusmall,
resmi olmalidir.

Ozgecmise fotograf eklenmelidir.
Eklenilecek fotograf vesikalik olmali,
abartili olmamalidir. Pozitif bir fotograf
tercih edilmeli, abartili rotus olmamalidir.
Dogum tarihi, dogum yeri ve medeni
durum da bu baslik altinda yer almalidir.
Erkeklerin askerlik hizmeti ile ilgili bilgiye
yer vermeleri uygun olur.

Suruci belgesine yer verilmelidir.
(Basvurulan pozisyon icin bir gereklilik ise
mutlaka yer verilmelidir.)

EGITiM BILGILERI
* Mezun olunan okul ve bolumler ters
kronolojik sira ile belirtilmelidir. Yani en
son bitirilen okul en istte yer almalidir.
« Okul bilgilerine yer verilirken giris ve
mezuniyet yili yazilmalidir.




IS VE STA) DENEYIMLERI
Is ve staj deneyimleri ters kronolojik sira ile
yazilmalidir.

Calisilan yerde ilgili pozisyonun
belirtilmesi ve pozisyon dogrultusunda
alinan sorumluluklar ve yapilan isler
siralanmalidir.

Basarilar, projeler ve beceriler
vurgulanmalidir.

Katilim gosterilen mesleki kurs ve
egitimlere, sertifikalara yer verilmelidir

BECERILER
Bilinen yabanci diller ve bilgisayar
programlari seviyeleriyle birlikte
yazilmalidir.
Basvurulacak ilgili pozisyon icin gerekli
spesifik becerilerde eklenmelidir.
ilgi alanlari yazilmalidir. Ozellikle
basvurulacak pozisyonla ilgili
olabilecekler eklenmelidir.
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YABANCI DiL
Yabanci dil bilgisi okuma, yazma,
konusma, dinleme becerileri olarak
ayri sekilde derecelendirilmelidir.

Merkez Kampiis, Merkez Kafeterya Yani,
Aytepe Mevkii 09010 AYDIN

Telefon No: 0 256 218 20 17 (Direkt)
0256 218 20 00/ 2594
(Santral)
e-posta: pdrm@adu.edu.tr

Cevrimici Psikolojik Danisma Portali:
https://pdrm.adu.edu.tr/

Web Adresi:
https://akademik.adu.edu.tr/aum/pdrm

https:/ /twitter.com/adupdrm
https://www.instagram.com/adupdrm/
https://www.facebook.com/adupdrm
https:/ /www.linkedin.com/in/adupdrm/

ETKiLi CV HAZIRLAMANIN iPUCLARI

Ozgecmis hazirlarken uzun, tekrarlanan ve
abartili ifadelerden kaginilmalidir.
Ozellikler, elde edilen basarilar ve bu
basarilarin isverene kazandirdiklari
vurgulanmalidir.
Dogruluk payi olmayan bilgilere yer
verilmemelidir.

Benim gii¢lu yanlarim nelerdir?, Nasil bir ise
girmek istiyorum?, Bu is i¢in hangi bilgi ve
tecribelere sahibim?, Kendimi dogru nasil

ifade edebilirim?

gibi sorular kendinize sorun ve bu sorulara

cevabinizi en anlasilir ve acgik bir bigcimde
ozetlemeye calisiniz.

Hazirlayan
Sosyolog Selda AKSOY YETKIN
Kariyer Merkezi Yetkilisi



