
*CV/Ã–zgeÃ§miÅŸ Yazarken Nelere Dikkat Etmeli ?
Hayat koÅŸusunda kendinizi nerede tanÄ±mlarsÄ±nÄ±z? KarÅŸÄ±nÄ±zdakine aradÄ±ÄŸÄ± kiÅŸinin siz olduÄŸuna inandÄ±rmaya hazÄ±r

mÄ±sÄ±nÄ±z? Peki ya siz buna inanÄ±yor musunuz? Hayellerinizin iÅŸini tanÄ±mladÄ±ktan sonra sÄ±ra bu iÅŸe baÅŸvurmaya ve tabiri caizse

kendinizi bu anlamda pazarlamada.

CV, Ã¶zgeÃ§miÅŸ, resume adÄ±na ne denirse densin kiÅŸilerin kendilerini tanÄ±tmak iÃ§in yÄ±llar boyu aldÄ±klarÄ± eÄŸitimleri, iÅŸ deneyimlerini

ve kiÅŸisel Ã¶zelliklerini bir-iki sayfada Ã¶zetleyebilmeleri Ã§ok zordur. Ã–zellikle bu Ã¶zgeÃ§miÅŸlerin kiÅŸinin geleceÄŸini etkileyecek bir iÅŸe

alÄ±m sÃ¼recinde etkili olacaÄŸÄ± dÃ¼ÅŸÃ¼nÃ¼lÃ¼rse. TÃ¼rkiyeâ€™de bir pozisyona baÅŸvuru sayÄ±sÄ± ortalama beÅŸ yÃ¼z kiÅŸiyi

bulmaktadÄ±r. YazÄ±lan Ã¶zgeÃ§miÅŸ ile bu kiÅŸilerin iÃ§inde farkedilmek ve bir gÃ¶rÃ¼ÅŸmeye Ã§aÄŸrÄ±lmak ise sizlerin de bildiÄŸi gibi Ã§ok

kolay deÄŸil.

TÃ¼rkÃ§e ya da Ä°ngilizce kaynaklara bakÄ±ldÄ±ÄŸÄ±nda her meslek grubu, Ã¼lke veya tecrÃ¼be iÃ§in Ã¶nerilen tek bir format ya da

Ã¶zgeÃ§miÅŸ tÃ¼rÃ¼ bulunmamaktadÄ±r. Ancak uzmanlarÄ±n Ã¼zerinde anlaÅŸtÄ±ÄŸÄ± ve biz Ä°Kâ€™cÄ±larÄ±n Ã¶zellikle dikkat ettiÄŸi belli

baÅŸlÄ± konularÄ± aÅŸaÄŸÄ±da bulabilirsiniz. HazÄ±rladÄ±ÄŸÄ±nÄ±z Ã¶zgeÃ§miÅŸde bilgilerin sÄ±ralamasÄ± baÅŸvurduÄŸunuz pozisyona

gÃ¶re deÄŸiÅŸecektir. Hangi Ã¶zelliÄŸinizin o iÅŸe kabul edilmede etkili olacaÄŸÄ±nÄ± dÃ¼ÅŸÃ¼nÃ¼yorsanÄ±z, o bilgiye Ã¶ncelik vermelisiniz.

Bu yabancÄ± dil bilginiz, eÄŸitim bilgileriniz veya iÅŸ tecrÃ¼beleriniz olabilir.  BaÅŸvurduÄŸunuz pozisyonu ve ÅŸirketi gÃ¶zÃ¶nÃ¼nde

bulundurarak Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi gÃ¼ncellemeniz ideal olandÄ±r. Her pozisyona tek bir Ã¶zgeÃ§miÅŸ ile baÅŸvurmak Ã§ok etkili olmayacak ve sizin

diÄŸer adaylar arasÄ±nda farkedilmenize yetmeyecektir.

GÃ¼nÃ¼mÃ¼zde bir Ã§ok firma kendi kariyer sitelerinden veya anlaÅŸmÄ±ÅŸ olduÄŸu iÅŸ arama sitesinden ilgili pozisyonlara baÅŸvurmanÄ±zÄ±

isteyecektir. Bu durumda Ã¶zgeÃ§miÅŸinizin  formatÄ±na mÃ¼dahele edemezsiniz ancak Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi yine aÅŸaÄŸÄ±daki bilgiler

Ä±ÅŸÄ±ÄŸÄ±nda hazÄ±rlayabilirsiniz.

Dilerseniz size kendi Ã¶zgeÃ§miÅŸnizle ilgili bireysel Ã¶nerilerde de bulunabilirim ancak bunun size iÅŸ bulacaÄŸÄ±m anlamÄ±na gelmediÄŸini

belirtmek isterim. YardÄ±mlarÄ±m ancak Ã¶nerilerle sÄ±nÄ±rlÄ± olabilecektir.

1.	Ã–zgeÃ§miÅŸin FormatÄ±: Ã–zgeÃ§miÅŸ yazmanÄ±n en ideal yolu MS Word formatÄ±nda yazmaktÄ±r. Ã–zgeÃ§miÅŸ yazarken farklÄ± formatlar

kullanÄ±labilir, herkes iÃ§in uygun bir format olmadÄ±ÄŸÄ±nÄ± belirtmiÅŸtim ancak hazÄ±rladÄ±ÄŸÄ±nÄ±z Ã¶zgeÃ§miÅŸin kolay okunabilir

olduÄŸundan emin olun. YazÄ± karakteri olarak farklÄ± (Times new roman, arial, tahoma vb.. ) formatlar seÃ§ilebilir. Ancak tÃ¼m Ã¶zgeÃ§miÅŸde

aynÄ± formatÄ± kullandÄ±ÄŸÄ±nÄ±zdan emin olun ve her bilgisayarda bulunmayacak formatlarÄ± kullanmaktan kaÃ§Ä±nÄ±n. YazÄ± fontu olarak

en az 10 en Ã§ok 12 font kullanÄ±n ki okunmasÄ± kolay olsun. Ã–zellikle vurgulamak istediÄŸiniz bilgiler varsa bold- koyu renk olarak belirtebilirsiniz.

2.	Ã–zgeÃ§miÅŸin Dili: UluslararasÄ± bir ÅŸirkete baÅŸvuruyorsanÄ±z Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi Ä°ngilizce hazÄ±rlamak size yardÄ±mcÄ± olacaktÄ±r

ancak unutulmamalÄ±dÄ±r ki sÄ±rf Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi Ä°ngilizce yazmÄ±ÅŸ olmanÄ±z Ä°ngilizcenizin Ã§ok iyi olduÄŸunu gÃ¶stermez.

UluslararasÄ± bir firmaya baÅŸvurmuyorsanÄ±z ama baÅŸvurduÄŸunuz pozisyon Ã§ok iyi Ä°ngilizce bilmenizi gerektiyorsa yine Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi

Ä°ngilizce olarak hazÄ±rlayabilirsiniz. BaÅŸvurduÄŸunuz yerli bir firma ise ve pozisyon Ã§ok iyi Ä°ngilizce bilmenizi gerektirmiyorsa hele de

Ä°ngilizceniz bir Ã¶zgeÃ§miÅŸ hazÄ±rlamaya yetmiyorsa, Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi TÃ¼rkÃ§e yazÄ±n ve siz siz olun CV yerine Ã¶zgeÃ§miÅŸ kelimesini

kullanÄ±n.

TÃ¼rkiyeâ€™de yeralan farklÄ± yabancÄ± ÅŸirketler Ä°ngilizce dÄ±ÅŸÄ±ndaki dilleri iyi bilen adaylara da ihtiyaÃ§ duyabilir. EÄŸer

baÅŸvurduÄŸunuz pozisyon farklÄ± bir dili iyi bilmenizi gerektiriyorsa ve siz bu dili gerÃ§ekten! iyi biliyorsanÄ±z Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi bu dilde

hazÄ±rlayabilirsiniz.

3.	Ã–zgeÃ§miÅŸde Olmazsa Olmaz Bilgiler :Ã–zgeÃ§miÅŸinizde mutlaka yer almasÄ± gereken bilgilerin baÅŸÄ±nda iletiÅŸim bilgileriniz gelir. Bir

Ã§ok aday iÅŸ gÃ¶rÃ¼ÅŸmesi fÄ±rsatÄ±nÄ± yanlÄ±ÅŸ telefon numarasÄ± verdiÄŸi, Ã¶zgeÃ§miÅŸindeki numaralarÄ± gÃ¼ncellemediÄŸi veya

yanlÄ±ÅŸ yazdÄ±ÄŸÄ± iÃ§in kaÃ§Ä±rÄ±r. Cep telefonu numaranÄ±z, ev telefonunuz, e-posta adresiniz ve hatta size ulaÅŸÄ±lamadÄ±ÄŸÄ±nda

ulaÅŸÄ±labilecek bir yakÄ±nÄ±nÄ±zÄ±n telefonu Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde yer almalÄ±dÄ±r.

      Erkek adaylar iÃ§in askerlik bilgisi de kritik bir konudur, bu nedenle erkek adaylar askerlik      

      durumlarÄ±nÄ± mutlaka Ã¶zgeÃ§miÅŸlerinde belirtmelidirler.

Medeni durumunuz, adres bilgileriniz, doÄŸum tarihiniz ve yeriniz , ehliyet bilgileriniz de Ã¶zgeÃ§miÅŸinize ekleyebileceÄŸiniz diÄŸer kiÅŸisel

bilgilerdir. Ã‡ok uluslu firmalar kiÅŸisel haklarÄ± ihlal ettiÄŸi iÃ§in cinsiyet, medeni haliniz, doÄŸum tarihiniz ve ev adresiniz gibi bilgilerle



ilgilenmeyecektir ancak yerel firmalar Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi incelerken bu bilgileri de gÃ¶zÃ¶nÃ¼nde bulundurabilir.

4.	Ã–zgeÃ§miÅŸe FotoÄŸraf Eklemek: Ã–zgeÃ§miÅŸe fotoÄŸraf ekleyip eklememek size kalmÄ±ÅŸ. BazÄ± pozisyonlar iÃ§in gÃ¶rsellik Ã¶nemlidir

ve adaylarÄ±n mutlaka fotoÄŸraflÄ± Ã¶zgeÃ§miÅŸâ€™er ile baÅŸvurmalarÄ± istenir.EÄŸer elinizde sizi profesyonel ve iyi gÃ¶steren bir fotoÄŸraf

varsa Ã¶zgeÃ§miÅŸÄ±nizde kullanabilirsiniz.

FotoÄŸrafÄ± Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde saÄŸ Ã¼st kÃ¶ÅŸeye ekleyebilirsiniz. Ancak asla kiÅŸisel albÃ¼mlerinizden kesilmiÅŸ fotoÄŸraflarÄ±

Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde kullanmayÄ±n. UnutmayÄ±n bu fotoÄŸrafÄ±n amacÄ± sizi gÃ¼zel gÃ¶stermek  deÄŸil, baÅŸvurduÄŸunuz iÅŸe uygun

olduÄŸunuzu ve iÅŸe baÅŸvurduÄŸunuz kuruma uyum saÄŸlayabileceÄŸinizi gÃ¶stermektir. Ã–zgeÃ§miÅŸinize aile fotoÄŸrafÄ±, farklÄ± pozlarda

Ã§ektirdiÄŸiniz facebook fotoÄŸraflarÄ± eklemekten kaÃ§Ä±nÄ±n. EklediÄŸiniz fotoÄŸraf vesikalÄ±k formatÄ±nda ve yakÄ±n zamanda Ã§ekilmiÅŸ

olmalÄ±dÄ±r. Bir Ã§ok aday bu antiprofesyonel fotoÄŸraflarÄ±ndan dolayÄ± iÅŸ gÃ¶rÃ¼ÅŸmesine Ã§aÄŸrÄ±lma fÄ±rsatÄ±nÄ± bile

kaÃ§Ä±rmaktadÄ±rlar. FotoÄŸrafÄ±nÄ±z sizin iÃ§in bir artÄ± olmalÄ± eksi olmasÄ±na izin vermeyin !

5.	Ä°ÅŸ TecrÃ¼beleri: Ã–zgeÃ§miÅŸinizde iÅŸ tecrÃ¼belerinizi yazarken en son Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z iÅŸten baÅŸlayarak sÄ±ralayÄ±n. EÄŸer

son Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z iÅŸte halen Ã§alÄ±ÅŸmaya devam ediyorsanÄ±z bunu belirtin.

     Ä°ÅŸ tecrÃ¼belerinizi sÄ±ralarken Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z firma, bu firmanÄ±n sektÃ¶rÃ¼, Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z pozisyon,       

     Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z tarih aralÄ±klarÄ±nÄ± belirtin. YaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±z iÅŸi ve sorumluluklarÄ±nÄ±zÄ± tanÄ±mlayÄ±n.

           YaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±z iÅŸi ve sorumluklarÄ±nÄ±zÄ± tanÄ±mlarken Ã§ok uzun cÃ¼mleler yazmak yerine maddeler halinde sÄ±ralayÄ±n ve

rakamsal konuÅŸmaya Ã§alÄ±ÅŸÄ±n. Bir ekip yÃ¶nettiyseniz ekibin kaÃ§ kiÅŸi olduÄŸunu, nasÄ±l sorumluluklar Ã¼stlendiÄŸinizi, nasÄ±l bir

baÅŸarÄ± elde ettiÄŸinizi anlatÄ±n. SatÄ±cÄ± olarak Ã§alÄ±ÅŸÄ±yorsanÄ±z yÄ±llÄ±k satÄ±ÅŸ cironuzu belirtebilirsiniz veya satÄ±ÅŸlarÄ± % kaÃ§

artÄ±rdÄ±ÄŸÄ±nÄ±zÄ± belirtebilirsiniz. TanÄ±mlamalarÄ± yaparken iÅŸinizle ilgili dikkat Ã§ekecek, sizi Ã¶n plana Ã§Ä±karacaÄŸÄ±nÄ±

dÃ¼ÅŸÃ¼ndÃ¼ÄŸÃ¼nÃ¼z konularÄ± belirtin. TÃ¼m gÃ¼n boyunca ne yaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±zÄ± anlatan bir iÅŸ tanÄ±mÄ± yazmayÄ±n, detaylarÄ±

gÃ¶rÃ¼ÅŸme esnasÄ±nda paylaÅŸabilirsiniz. Ã‡ok fazla detay iÃ§eren bir iÅŸ tanÄ±mÄ±nda Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi okuyan kiÅŸi konsantre olmakta

zorlanabilir.

EÄŸer Ã§ok fazla iÅŸ deÄŸiÅŸtirmiÅŸseniz bunun nedenini aÃ§Ä±klamak isteyebilirsiniz. EÄŸer ailevi nedenler, saÄŸlÄ±k sorunlarÄ±, zorunlu

seyahat gibi nedenlerle iÅŸinizden ayrÄ±ldÄ±ysanÄ±z bunu belirtmekte sakÄ±nca yoktur. Ancak patronunuzla kavga ettiÄŸiniz, ofis

arkadaÅŸÄ±nÄ±zÄ±n sizi kÄ±skandÄ±ÄŸÄ±nÄ± dÃ¼ÅŸÃ¼ndÃ¼ÄŸÃ¼nÃ¼z veya sizden sonra iÅŸe baÅŸlayan kiÅŸi sizden daha  fazla maaÅŸ

aldÄ±ÄŸÄ± iÃ§in iÅŸinizi deÄŸiÅŸtirdiyseniz bu tarz kiÅŸisel konular Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde yer almamalÄ± ve gÃ¶rÃ¼ÅŸme yaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±z

firmalarla bunu bu ÅŸekilde paylaÅŸmamalÄ±sÄ±nÄ±z. Bunun yerine kariyer deÄŸiÅŸtirme isteÄŸinizi, uzun vadede kariyer hedeflerinize

ulaÅŸamayacaÄŸÄ±nÄ±zÄ± dÃ¼ÅŸÃ¼ndÃ¼ÄŸÃ¼nÃ¼zÃ¼ belirtebilirsiniz. Hatta en iyisi bu nedenleri Ã¶zgeÃ§miÅŸinize yazmamanÄ±zdÄ±r.

Ancak kÄ±sa sÃ¼rede Ã§ok fazla iÅŸ deÄŸiÅŸtirdiyseniz bunu iÅŸ gÃ¶rÃ¼ÅŸmesinde aÃ§Ä±klamanÄ±z gerektiÄŸini gÃ¶z Ã¶nÃ¼nde

bulundurmalÄ±sÄ±nÄ±z.

6.	Staj Bilgileri: Staj bilgileri Ã¶zellikle yeni mezun veya bir iki senelik tecrÃ¼besi olan adaylar iÃ§in kritik Ã¶nem taÅŸÄ±r. Staj bilgilerinizi de yine iÅŸ

tecrÃ¼beleri gibi aynÄ± ciddiyette belirtiniz. Ã–zellikle stajÄ±nÄ±z boyunca fotokopi Ã§ekmenin Ã¶tesinde yaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±z iÅŸleri,

Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z departman ve kurum  sayesinde Ã¶ÄŸrendiklerinizi Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde belirtmelisiniz. EÄŸer yaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±z staj

zorunlu bir staj deÄŸilse sizin iÅŸ hayatÄ±na erken atÄ±ldÄ±ÄŸÄ±nÄ±zÄ± ve bir ÅŸeyler Ã¶ÄŸrenmek iÃ§in sabÄ±rsÄ±zlandÄ±ÄŸÄ±nÄ±zÄ±

gÃ¶stermek iÃ§in, stajlarÄ±nÄ±z elinizdeki en deÄŸerli hazinedir.

EÄŸer Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde beÅŸ senenin Ã¼stÃ¼nde bir iÅŸ tecrÃ¼besi varsa staj bilgilerinizi detaylÄ± olarak yazmanÄ±za artÄ±k gerek yoktur.

Sadece firma ve tarih bilgisi belirtmeniz orda staj yaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±zÄ± belirtmek iÃ§in yeterlidir. Ä°ÅŸinizle ilgili edindiÄŸiniz tecrÃ¼beleri ,iÅŸ

tecrÃ¼belerinizde belirtmelisiniz.

7.	EÄŸitim Bilgileri: EÄŸitim bilgilerinizi de en sondan baÅŸlayarak sÄ±ralayÄ±nÄ±z. EÄŸitim aldÄ±ÄŸÄ±nÄ±z kurumun adÄ± ,okuduÄŸunuz

bÃ¶lÃ¼m, devam ettiÄŸiniz tarihler, eÄŸitim bilgilerinde belirtilmelidir. EÄŸer eÄŸitimi farklÄ± bir dilde aldÄ±ysanÄ±z (Ä°ngilizce, Almanca,,

FransÄ±zca Ä°talyanca vb...) bunu  belirtmelisiniz. EÄŸer akademik bir baÅŸarÄ± elde ettiyseniz, eÄŸitiminiz boyunca bir burs kazandÄ±ysanÄ±z,

bunu mutlaka belirtin. Ancak eÄŸitiminizi Ã§ok da baÅŸarÄ±lÄ± bir sonuÃ§la bitirmediyseniz, bunu Ã¶zgeÃ§miÅŸinize yazÄ±p, herkesle bu durumu

paylaÅŸmak sizi  Ã§ok da baÅŸarÄ±lÄ± gÃ¶stermeyecektir. Oysa siz Ã¼niversite hayatÄ±nÄ±zda Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z iÃ§in Ã§ok baÅŸarÄ±lÄ±

bir sonuÃ§ elde etmemiÅŸ olabilirsiniz veya  rahatsÄ±zlandÄ±ÄŸÄ±nÄ±z iÃ§in uzun sÃ¼re okula gidemediÄŸiniz iÃ§in not ortalamanÄ±z

dÃ¼ÅŸmÃ¼ÅŸ olabilir. Bu nedenle Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde yazan bilgilere dikkat etmeniz gerekir.



EÄŸer Ã§ok fazla iÅŸ tecrÃ¼beniz yoksa eÄŸitim bilgilerinizi daha detaylÄ± belirtebilirsiniz. AldÄ±ÄŸÄ±nÄ±z dersleri, tamamladÄ±ÄŸÄ±nÄ±z

projeleri, varsa tezinizin konusunu bu alanda belirtebilirsiniz.

8.	Sertifika ve AlÄ±nan EÄŸitim Bilgileri: Ä°ÅŸinizle ilgili bir eÄŸitime katÄ±ldÄ±ysanÄ±z, farklÄ± bir programÄ± kullanabilmek iÃ§in gerekli

sertifikalara sahipseniz ya da yabancÄ± dilinizi geliÅŸtirmek iÃ§in bir eÄŸitim aldÄ±ysanÄ±z bu bilgileri de mutlaka Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde belirtin. Bu

bilgiler sizi diÄŸer adaylarÄ±n Ã¶nÃ¼ne geÃ§irebilir. Bu bÃ¶lÃ¼mde eÄŸitim-sertifika aldÄ±ÄŸÄ±nÄ±z kurumun adÄ±nÄ±, eÄŸitim tarihinizi,

aldÄ±ÄŸÄ±nÄ±z eÄŸitimi belirtiniz.

9.	Hobileriniz: BazÄ± adaylar hobi kavramÄ±nÄ± tanÄ±mlamakta zorlanÄ±r. Hobinin sÃ¶zlÃ¼k karÅŸÄ±lÄ±ÄŸÄ±;   meslek dÄ±ÅŸÄ±nda

uÄŸraÅŸÄ±lan iÅŸ demektir. Tv seyretmek, kitap okumak, arkadaÅŸlarla buluÅŸmak, sinemaya gitmek hobileriniz arasÄ±nda yeralmamalÄ±dÄ±r.

EÄŸer tarih kitaplarÄ±na yÃ¶nelik bir merakÄ±nÄ±z varsa, dvd koleksiyonunuz varsa, bir sinema klÃ¼bÃ¼ne Ã¼yeyseniz, bir spor dalÄ±ysa

uÄŸraÅŸÄ±yorsanÄ±z, bir koleksiyon sahibiyseniz, gÃ¶nÃ¼llÃ¼ olarak bir yerde Ã§alÄ±ÅŸÄ±yorsanÄ±z bunlar sizin hobinizdir. Hobinizde yeralan

konular sizin iÅŸe alÄ±nmanÄ±zÄ± veya alÄ±nmamanÄ±zÄ± saÄŸlamaz ancak sizinle gÃ¶rÃ¼ÅŸme yapan kiÅŸinin sizi daha iyi tanÄ±masÄ±na

yardÄ±mcÄ± olur. Ã–zgeÃ§miÅŸinizin tÃ¼mÃ¼nde olduÄŸu gibi hobilerinizi de belirtirken dÃ¼rÃ¼st olun. EÄŸer hobileriniz arasÄ±nda  sinemaya

gitmeyi yazmakta Ä±srarlÄ±ysanÄ±z vizyondaki filmler hakkÄ±nda konuÅŸmaya hazÄ±rlÄ±klÄ± olun.

10.	Bilgisayar Bilgileri: Ã–zgeÃ§miÅŸinizde bulunmasÄ± gereken bilgilerden biri de bilgisayar bilgileridir. Her pozisyon iÃ§in gerekli office programÄ±

dÄ±ÅŸÄ±nda pozisyona Ã¶zel bilinmesi gereken bilgisayar programlarÄ± olabilir. Bu programlarÄ± Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde belirtirken hangi seviyede

bildiÄŸinizi de belirtin ancak gerÃ§ekÃ§i olun. UnutmayÄ±n bazÄ± iÅŸ gÃ¶rÃ¼ÅŸmelerinde bilgilerinizin doÄŸruluÄŸu sÄ±nanabilir, mahcup olmak

istemiyorsanÄ±z baÅŸtan dÃ¼rÃ¼st olun.

11.	YabancÄ± Dil Bilgisi : Ã–ncelikle unutmayÄ±n bir TÃ¼rk vatandaÅŸÄ± iÃ§in TÃ¼rkÃ§e yabancÄ± dil deÄŸildir. TÃ¼rkÃ§e bilginizi bildiÄŸiniz

yabancÄ± diller arasÄ±nda belirtmenize gerek yoktur. Ancak yurtdÄ±ÅŸÄ±nda bir pozisyona baÅŸvurduÄŸunuzda TÃ¼rkÃ§e bilginizi yabancÄ± dil

olarak belirtebilirsiniz.

BildiÄŸiniz yabancÄ± dilleri sÄ±ralarken hangi seviyede bildiÄŸinizi belirtmenizi gerekmektedir. EÄŸer bir dilde bildiÄŸiniz sadece Ã¼Ã§-beÅŸ kelime

ise bunu Ã¶zgeÃ§miÅŸinize hiÃ§ yazmamanÄ±zÄ± Ã¶neririm. Ã–zgeÃ§miÅŸinizde dÃ¼rÃ¼stlÃ¼k hep Ã¶n planda olmalÄ±dÄ±r. Maalesef

bildiÄŸiniz dilin seviyesini Ã¶lÃ§mek iÃ§in kesin bir kriterler yoktur, bu nedenle bildiÄŸiniz yabancÄ± dili nerede Ã¶ÄŸrendiÄŸinizi mutlaka belirtin.

EÄŸer bu dille ilgili aldÄ±ÄŸÄ±nÄ±z bir sertifa veya sÄ±nav varsa bunu da mutlaka Ã¶zgeÃ§miÅŸinize ekleyin.

12.	 Referanslar: Referans bÃ¶lÃ¼mÃ¼nde yapÄ±lan en genel hata referans istenildiÄŸinde verilecektir  diyeyazmaktÄ±r. Ya referans bilgilerini

belirtin ya da Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde referans diye bir bÃ¶lÃ¼m kullanmayÄ±n.

Referans belirtirken Ã¶ncelik birlikte Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z kiÅŸilerde olmalÄ±dÄ±r. Bir akrabanÄ±z, arkadaÅŸÄ±nÄ±z veya

tanÄ±dÄ±ÄŸÄ±nÄ±zdan ziyade sizinle ilgili referans verecek kiÅŸileri birlikte Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z kiÅŸilerden veya eÄŸitim aldÄ±ÄŸÄ±nÄ±z

kurumlardan belirtmeye Ã§alÄ±ÅŸÄ±nÄ±z. Referans belirtirken kiÅŸinin Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ± kurumu, pozisyonunu ve cep telefonunu yazÄ±nÄ±z.

ÃœÃ§ tane referans yazÄ±lmasÄ± yeterlidir. EÄŸer eski Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±z firmadan bir iÅŸ arkadaÅŸÄ±nÄ±zÄ± referans olarak verdiyseniz

ve iÅŸ telefonunu belirttiyseniz,o yerinde yokken telefonu aÃ§an yine birlikte Ã§alÄ±ÅŸtÄ±ÄŸÄ±nÄ±,z ama sizi Ã§ok da sevmeyen  eski iÅŸ

arkadaÅŸÄ±nÄ±zdan da referans almak isteyebilirler. Bu yÃ¼zden kendinizi garantiye alÄ±n ve cep telefonu yazÄ±n ve referans olarak

yazdÄ±ÄŸÄ±nÄ±z kiÅŸilere de bunun bilgisini verin.

13.	 DiÄŸer Bilgiler: Bu baÅŸlÄ±klarÄ±n dÄ±ÅŸÄ±nda Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde yer almasÄ±nÄ± istediÄŸiniz ve sizi  diÄŸer adaylardan

ayÄ±racaÄŸÄ±nÄ± dÃ¼ÅŸÃ¼ndÃ¼ÄŸÃ¼nÃ¼z farklÄ± bilgilerde varsa bunlarÄ± da Ã¶zgeÃ§miÅŸinize ekleyebilirsiniz. Ancak Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi

Ã§ok fazla kiÅŸisel ve gereksiz bilgilerle doldurmayÄ±n.

En kÄ±demli adaylarÄ±n bile Ã¶zgeÃ§miÅŸleri en fazla Ã¼Ã§ sayfa olmalÄ±dÄ±r. Yeni mezun veya iÅŸ hayatÄ±na yeni baÅŸlayan adaylarÄ±n

Ã¶zgeÃ§miÅŸleri ise tercihen bir en Ã§ok iki sayfa olmalÄ±dÄ±r.

Net bir kariyer hedefiniz varsa bunu da Ã¶zgeÃ§miÅŸinizde belirtebilirsiniz. Kariyer hedefiniz baÅŸvurduÄŸunuz pozisyona ve sahip olduÄŸunuz

niteliklere ve deneyimlere uygun olmalÄ±dÄ±r.

UnutmayÄ±n Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi okuyacak Ä°K yetkilisi diÄŸer baÅŸvurularÄ± da inceleyeceÄŸi iÃ§in Ã§ok fazla detayda kaybolmak istemeyecektir.



YukarÄ±da da belirttiÄŸim gibi bir Ã§ok firma bunun Ã¶nÃ¼ne geÃ§mek iÃ§in klasik Ã¶zgeÃ§miÅŸiniz yerine kendi sitelerinden baÅŸvurmanÄ±zÄ±

veya anlaÅŸmÄ±ÅŸ olduÄŸu iÅŸ arama sitesinden baÅŸvurmanÄ±zÄ± isteyecektir. Ama ne olursa olsun mutlaka klasik bir Ã¶zgeÃ§miÅŸiniz

olmalÄ± ve hazÄ±rladÄ±ÄŸÄ±nÄ±z tÃ¼m Ã¶zgeÃ§miÅŸler bu Ã¶zgeÃ§miÅŸde yeralan bilgilere dayanmalÄ±dÄ±r.

14.	Ã–zgeÃ§miÅŸinizi GÃ¶ndermeden Ã–nce: Ã–zgeÃ§miÅŸÄ°nizi gÃ¶ndermeden Ã¶nce mutlaka bir kaÃ§ defa okuyun. YazdÄ±klarÄ±nÄ±zÄ±n sizi

ve baÅŸarÄ±larÄ±nÄ±zÄ± yansÄ±ttÄ±ÄŸÄ±ndan ve baÅŸvurduÄŸunuz pozisyona uygun olduÄŸundan emin olun. Ã–zgeÃ§miÅŸinizde verdiÄŸiniz

bilgiler konusunda da mutlaka dÃ¼rÃ¼st olun, yapmadÄ±ÄŸÄ±nÄ±z bir iÅŸi yaptÄ±ÄŸÄ±nÄ±zÄ± sÃ¶ylemeyin veya almadÄ±ÄŸÄ±nÄ±z bir eÄŸitimi

aldÄ±m diye yazmayÄ±n. EÄŸer mezun olmadÄ±ysanÄ±z bunu dÃ¼rÃ¼st olarak belirtin. YanlÄ±ÅŸ bilgi vererek gÃ¶rÃ¼ÅŸmeye

Ã§aÄŸrÄ±lmanÄ±zÄ± saÄŸlayabilirsiniz ama unutmayÄ±n yalanÄ±nÄ±z er ya da geÃ§ aÃ§Ä±ÄŸa Ã§Ä±kacaktÄ±r ve bazen baÅŸtan kaybetmek

sizin iÃ§in en iyisidir.

Ã–zgeÃ§miÅŸinizi hangi dilde yazarsanÄ±z yazÄ±n gÃ¶ndermeden Ã¶nce mutlaka yazÄ±m kontrolÃ¼ yapÄ±n. YazÄ±m hatalarÄ± veya dilbilgisi

yanlÄ±ÅŸlarÄ±yla dolu bir Ã¶zgeÃ§miÅŸ sizin Ã¶zensiz ve dikkatsiz olduÄŸunuzu dÃ¼ÅŸÃ¼ndÃ¼rebilir, siz siz olun bu riski almayÄ±n.

Ã–zgeÃ§miÅŸinizi bir de bir arkadaÅŸÄ±nÄ±za, ailenizden birine, mÃ¼mkÃ¼nse bir iÅŸ arkadaÅŸÄ±nÄ±za veya insan kaynaklarÄ± alanÄ±nda

Ã§alÄ±ÅŸan bir tanÄ±dÄ±ÄŸÄ±nÄ±za da okutun ve onlarÄ±n yazdÄ±klarÄ±nÄ±zÄ± doÄŸru anladÄ±klarÄ±ndan emin olun. UnutmayÄ±n

Ã¶zgeÃ§miÅŸinizi bir kere gÃ¶nderdikten sonra dÃ¼zeltmek iÃ§in ikinci bir ÅŸansÄ±nÄ±z olmayacaktÄ±r.
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