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ICERIK

e CV (Curriculum Vitae) Nedir?

e Ozgecmisin Bigim ve Diizeni

e Ozgecmisin Boliimleri Nelerdir?

e Iyi Bir Ozgegmis Igin Tiyolar
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CV (CURRICULUM VITAE) NEDIR?

"Curriculum Vitae" Latincede "yasamin yolu" anlamina gelir. Esasen kiginin
iletisim bilgilerini, egitim gegmisini, is deneyimini, beceri ve yeteneklerini
icerir. CV is verenlerin potansiyel ¢alisanlari tanimak igin olusturulan yazili
bir metindir.

Bir anlamda CV yani "6zgegmis" isverenlere kendinizi farkettirmek ve
yeteneklerinizi sergilemek igin hazirladiginiz bir pakettir.

\/
OZGECMISTE NELER OLMAMALIDIR? OZGECMISTE NELER OLMALIDIR?
Uzun, tekrarlanan ve abartili agiklamalar e Kisa ve 6z agiklamalar
G¢ok samimi ve lakayit dslup ' * Yeteri kadar samimi ve yeteri kadar resmi Gslup

* Dilbilgisi ve yazim kurallarina uygun ciimleler

* Gergek bilgiler

.
.
* Yazim ve noktalama hatali ciimleler
* Yanhgs ve eksik bilgiler

.

Giincel olmayan bilgiler * Giincel bilgiler
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Bicim ve Duzen

Ozgegmisinizin acik ve net bir yapisinin olmasi énemlidir. Minimal ve diizgiin bir sayfa
diizeni ve yerlesim plani, ise alim uzmanlarinin veya is verenin 6zgegmisinize kolayca goz
atmasini saglar. Iyi bir yerlestirme ve genel goriiniim igin:

* A4 kagidi tek yonlii olarak ve eger proje ve staj deneyimi varsa maksimum 2 sayfa
olarak kullanilmalidir.
e Yazi biyikligi 10-12 olmali ve Times New Roman, Arial, gibi fontlar kullaniimalidir.

e Ozgegmisinizin renkleri ¢cok farkli veya gok géze batan renkler olmamalidir.

® =

e Gerekirse kalin veya italik font kullanilabilir.

e Imla ve dilbilgisine dikkat edilmelidir.
e Ozgegmisinizi daha kisisel kilmak igin fotograf bulunmasi zorunludur.
o Estetik ve 6zenli bir 6zgegmis dikkat gekici olacagi igin tasarim onemlidir.

e Eger taslak programlarda hazirlaniyorsa mutlaka pdf formatinda olmalidir.
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OZGECMISIN BOLUMLERI NELERDIR?

RESUME

€—— KISISEL BILGILER

FOTOGRAF —>

«— KARIYER HEDEFI

EGITIM BILGILERI ——

BECERILER VE

YETENEKLER ¢— IS5 DENEVIMI

ILGI ALANLARI ___

—— REFERANSLAR
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Kisisel Bilgiler

e Ad/Soyad

e Adres (II-Ilce)

e Telefon/E-posta

e Websitesi/Linkedin/
Blog (Istege bagh)

e Dogum Tarihi/Yeri

e Askerlik Durumu

e Medeni Durum
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Kariyer Hedefi (On yazi)

Bu béliimde kisisel kariyer hedefinizi
ve gegmis tecriibelerinize dayals
olarak basvuracaginiz pozisyona en
uygun aday oldugunuzu anlatan bir
yazi yazabilirsiniz. Ek olarak, kurum
ve alanla ilgileniyorsaniz bu alana dair
bilgilerinizi de yazabilirsiniz.

Egitim Bilgileri

e Universite
e Alinan diploma/Baliim

(varsa Gap/Yap)

* Mezuniyet

tarihi/Tahmini mezuniyet
tarihi

Onur Odiili/Burs Bilgisi/
Universite Sinavi
Basarisi

Not ortalamasi (GPA) (3
Gzeri ise)

Lise (Belirtmek zorunlu
degil, basarili ve koklii
bir lise ise yer
verilebilir.)



OZGECMISIN BOLUMLERI

Sertifikalar Staj / Is Deneyimi ve Projeler Beceriler
) :Jl:ulvve °kf!:'§'":'° : P?zisyon Ad * Yabanci dil seviyeleri ve TOEFL,
) articiginiz egrtim, ur'sl, : 5'"'?” adi ve bulundugu YOKDIL vb sinav sonuglari
onglrc'je; semme::rl;oglyr'am art sehir e Bilgisayar programi becerileri ve
ve aidiginiz sertitialara yer * Gorev ve sorumluluklar sertifikalari (Excel, Adobe,vb.)
verebilirsiniz. e Kazanilan beceriler ve
Hobiler / Ilgi Alanlar: gelisitirilen ydnler Referanslar
. _ . e Gondlld isler ve
Diizenli olarak yaptiginiz ve size akademik projeler * Tanistiginiz yoneticilerin

deger katan sanat, spor vb. referansi
hobilerinizi yazabilirsiniz. Bu
boliimde miizik dinlemek, kitap
okumaktan ziyade dijital igerik
dretimi gibi spesifik ilgi
alanlarinizdan bahsetmeniz daha

e Ders aldiginiz akademisyenlerin
referanslari

uygun olacaktir.
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IYI BIR OZGECMIS ICIN TUYOLAR

O

e Ozgegmisiniz Biyografiniz Degildir!

Arastirmalar, isveren temsilcilerinin 6zgegmis okumak igin harcadiklari ortalama siirenin
20-30 saniye oldugunu gdsteriyor. Ozgegmisiniz bu kadar kisa siirede karsi tarafi ikna
edebilmelidir.

B RRK

e Ozgegmisin Ozii

Ozgegmisinizin en degerli alani, ilk sayfanin iist 1/3'lik kismidir. 20 saniyede karsi tarafa "ben dogru adayim"
dedirten bu degerli alan genellikle ikinci adimda "B sinifi ehliyet", "A RH kan grubu " gibi bilgiler tarafindan
tiketilir. Bu bélim profilin bir 6zetini icermelidir. Sizi "yeterlikleriniz", "tecribeleriniz", "gigli yonleriniz" ile
ozetleyen bir giris olmalidir.

e Ilanin Ozgegmisi

En biiyik hatalardan biri tim pozisyonlara ayni 6zgegmis ile basvurmaktir. Her pozisyon igin aranan temel
nitelikler farklidir. Isin aradigi nitelikleri ve sizde nelerin oldugunu vurgulamaniz,daha spesifik bilgiler vermeniz
gerekir. Temel bir 6zgegmisinizi is ilanina uygun sekilde degistirmek faydali olabilir.
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IYI BIR OZGECMIS ICIN TUYOLAR

O

e Onemli Olan Siire Degil Kalite

Sirketler c¢alisanlarin bir sirkette ne kadar uzun galistigina degil, bu siire zarfindan ne

deger kattigina bakiyor. Yani ¢alistiginiz pozisyonda hangi basarilar elde ettiginiz

onemli. Bundan dolay! bir iste ne kadar gok ¢alistigimizi vurgulamaktansa o isin size I
kazandirdiklar: ve aldiginiz sorumluluklardan bahsetmelisiniz. Her ne kadar nitelik onemli

olsa da siirekli kisa zamanli is degistirmek de negatif bir izlenim birakacaktir.

B RRK

e Kariyer Hedeflerinizi Agikca Ifade Edin!

Kariyer beklentiniz, basvurdugunuz pozisyonla ilgili beklentilerinizi yansitan bir ifadedir. Temelde, 6zgegmisinizi
ve vizyonunuzu 6zetleyen bir metindir. Kariyer beklentinizi yazarken, galismak istediginiz pozisyonlar: belirtin,
bu tercihinizi neden yaptiginizi agiklayin ve hangi yeteneklerinizin bu roliin gereksinimlerini karsilayabilecegini
vurgulayin. Ifadeyi net, 6zlii ve agik bir bigcimde olusturun.

4 isN HALDUN UNIVERSITESI
KARIYER MERKEZI



