CV HAZIRLAMA

0z Gegmis (CV) Nedir?

Kisinin egitim durumunu, mesleki deneyimlerini, becerilerini, yeteneklerini yansitan
ve kisisel bilgilerini ortaya koyan bir belgedir. insanlarin kartvizitidir.

CV Tiirleri

Kronolojik CV:

En yaygin kullanilan 6zgec¢mis tiiriidiir. Ters kronolojik sira takip edilir. Okuyan
acisindan takibi kolaydir ama is yasaminda uzun siireli bogluklar olan kisiler i¢in
uygun bir tiir degildir. Bu tiirde bulunabilecek basliklar asagidaki gibidir:

e Kisisel Bilgiler

e Kariyer Hedefi/ Profil

e Egitim Bilgileri

e Is/Staj Deneyimi

e Egitimler/Seminerler

e Beceriler

o Aktiviteler/Uyelikler/ilgi Alanlar
e Referanslar

Performans CV:

Kariyerinizdeki gelisimi ortaya ¢ikarabileceginiz bir 6zge¢mis tiiriidiir. Fakat farkl bir
alanda ¢alismay1 hedefliyorsaniz ya da heniiz cok fazla basariniz yoksa bu tiir sizin
icin uygun degildir. Asagidaki bagliklardan olusabilir:



e Kisisel Bilgiler/Profil

e Onemli Bagarilar: Calisma hayatinizdaki 6nemli bagarilari 6n plana ¢ikarabileceginiz
bir alt baslik olarak ekleyebilirsiniz.

e is Deneyimi: Sorumluluklarinizi listeleyin ve énemli basarilarinizi vurgulayin.
e Egitimler/Sertifikalar

e Egitim Bilgileri

e Beceriler/ilgi Alanlar1/Diger Bilgiler

e Referanslar

islevsel CV:

Sahip olunan is tecriibelerini belli bagliklar altinda toplayarak yazilan bu 6zge¢mis
tiiriinde ilgi tecriibelere ve basarilara ¢ekilmis olur. Belli bir siire is yasamina ara
vermis ya da kariyer yolunu degistirmek isteyen kisilerin kullanabilecegi bir tiirdiir.
Asagidaki basliklardan olusabilir:

e Kisisel Bilgiler/Profil

e is deneyimlerinizi uygun basliklar altinda siniflandirmalisiniz (Orn: insan
Kaynaklari, Pazarlama vb.). Bu bagliklar altinda ¢alistiginiz pozisyonlarda aldiginiz
sorumluluklari ve elde ettiginiz basarilar1 genelleyerek yazabilirsiniz.

e Is Deneyimi: Ters kronolojik sira ile calisti§iniz is yerlerini ve pozisyonlari kisaca
listeleyin.

e Egitimler/Sertifikalar
e Egitim Bilgileri
e Beceriler/ilgi Alanlari/Diger Bilgiler

e Referanslar



Hedefe Yonelik CV:

Kisisel becerilerin, deneyimlerin ve niteliklerin alt1 ¢izilir. islevsel 6zge¢misten farki,
kariyer hedefinin belirlenmis oldugu durumlarda belirli bir sektoriin, belirli bir koluna
yonelik basvuru yaparken kullanilmasidir. Asagidaki basliklardan olusabilir:

o Kisisel Bilgiler/Profil

o Yetkinlikler: Bugiine kadar yaptiginiz iglerden derlediginiz beceri ve yetkinliklerinizin bagvurdugunuz
pozisyona uygun olanlarini listelemelisiniz.

o Basarilar: Galigirken ulastiginiz basarilari kisaca listelemelisiniz.

o Deneyim: Kisaca hangi tarihler arasinda, hangi firmada, hangi pozisyonda calistiginizi listelemelisiniz.

o Egitim Bilgileri

o Beceriler/Diger Bilgiler

o Referanslar



Alternatif CV:

Standart bir formati yoktur. Yaraticilik gerektiren alanlara yapilan bagvurularda
kullanilabilir. (Orn: Reklamcilik, moda tasarim, halkla iliskiler vb.)

e Ogrenci/Yeni Mezun CV Baslik Ornekleri
e Kisisel Bilgiler

e Kariyer Hedefi

e Egitim Bilgileri

e Staj/Is Deneyimi (varsa)

¢ Yabanci Dil Bilgisi

e Bilgisayar Bilgisi

o Uyelikler/Aktiviteler/ilgi Alanlari

CV igerisinde olmasi gereken bilgiler
KISISEL BILGILER

e Ad-soyad, acik adres, ulasilabilir telefon numarasi ve e-mail adresine 6zge¢misin tist
kisminda ortalanarak yer verilmelidir. Kisisel bilgileriniz, telefon numaraniz ve e-posta
adresiniz giincel olmalidir. Mail adresiniz isim ve soyisimden olusmali, resmi olmalidir.

e Sectiginiz fotograf bagvurulan pozisyona uygun olmalidir. Pozitif bir fotograf tercih edilmeli,
abartili rotus olmamalidir.

e Dogum tarihi, dogum yeri ve medeni durum da bu baslik altinda yer almalidir.

e Erkeklerin askerlik hizmeti ile ilgili bilgiye yer vermeleri uygun olur. (Askerlik hizmeti
bagvuru yapilacak iilke veya kurumun politikalari ile baglantilidir. Ozellikle yurt i¢cinde bu
hizmetin tamamlanmis oldugunu belirtmek erkek adaylara avantaj saglayabilmektedir.
Askerlik slirecinde gerceklestirilen gorevler bagvurulan pozisyonla alakal: ise yazilmasi yine
avantaj saglayan bir durum olabilir.)

e Uyruga yer verilmelidir. (Ozellikle yurtdis i¢cin yapilan bagvurularda yer verilmelidir.)

e Siiriicii belgesine yer verilmelidir. (Basvurulan pozisyon i¢in bir gereklilik ise mutlaka yer
verilmelidir.)



EGITIM BILGILERI
e Mezun olunan okul ve boliimler ters kronolojik sira ile belirtilmelidir. Yani en son
bitirilen okul en iistte yer almalidir.

e Okul bilgilerine yer verilirken giris ve mezuniyet yili yazilmahdir.

e Okul yasantisi siirecinde elde edilen dereceler, basarilar ve genel not ortalamasi ¢cok
diislik degilse yer verilmelidir.

IS VE STAJ DENEYIMLERI
e Is ve staj deneyimleri ters kronolojik sira ile yazilmalidir.

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

e Bunlar belirtilirken yapilan isler ve alinan sorumluluklar 6zelinde elde edilen
basarilarin vurgulanmasi 6nemlidir.

BECERILER

e Bilinen yabanci diller ve bilgisayar programlari seviyeleriyle birlikte yazilmaldir.
Bunun yaninda basvurulacak ilgili pozisyon icin gerekli spesifik becerilerde
eklenmelidir.

e ilgi alanlar1 yazilmalidir. Ozellikle bagvurulacak pozisyonla ilgili olabilecekler
eklenmelidir.

EGITIM VE SERTIFiKALAR

e Katilim gosterilen mesleki kurs ve egitimlere, sertifikalara yer verilmelidir.
Kronolojik siraya uygun sekilde eklenmeli, egitimin konusu, alindig1 kurum, egitimin
baslangig ve bitis tarihleri ve egitmenin ismi gibi detaylar yazilmalidir.



REFERANSLAR
e Referanslar basvurulan pozisyonla ilgili baglantisi olan kisilerden secilmelidir.

e Referanslar ulasilabilir olmal ve ilgili kisi veya kisilerden referans olarak
eklenilmesi icin izni alinmalidir. e Cok fazla referans gosterildigi takdirde basliklara
ayrilabilir. Bu bagliklar mesleki, akademik ve kisisel referanslar olarak ayrilabilir.

e Her referansin adi soyadi, mevcut unvanti, ¢alistig1 yerdeki pozisyonu ve iletisim
bilgilerine (e-posta ve telefon) yer verilmelidir.

e Referans bilgileri paylasilmak istenmedigi takdirde ’Talep edildiginde verilecektir.”’
ibaresine yer verilebilir.

YABANCI DiL

e Yabanci dil bilgisi okuma, yazma, konusma, dinleme becerileri olarak ayr1 sekilde
derecelendirilmelidir.

e Varsa sinav puani eklenebilir. (IELTS, TOEFL, YDS vb.)
ILGI ALANLARI

e Sizi diger insanlardan ayiran ilgi alanlariniz eklenebilir. Genel ifadeler kullanmak
etkisiz kalacaktir. Sanatsal, sportif, kiiltiirel faaliyetlerden bahsedilebilir.

ON YAZI

On Yaz1 Nasil Hazirlanir?

On yaz1, 6zgec¢misin 6niine eklenen ve 6zge¢mis yaninda vurgulayici mesajlar veren
bir kapak sayfasidir.

e On yazida bagvuru yapan kisinin neden bu pozisyona bagvurduguna, bu pozisyona olan
uygunluguna, kariyer hedef ve beklentilerinin neler olduguna yer verilmelidir.

e On yaz, giris, gelisme ve sonug béliimiinden olugmalidir.
e Girig boliimiinde, kisi kendini tanitmali.

e Gelisme boliimiinde, basvuru yapilan pozisyonla neden ilgilenildigi agiklanmalidir. Kisinin
pozisyonla iligkili 6zellikleri aciklanmali, bagvuru yapilan is i¢in uygunlugu agiklanmalidur.



e Belirli bir pozisyon ve is disinda genel bir basvuru yapildigi takdirde kariyer hedef ve
beklentilere de yer verilmelidir.

e Sonug boliimiinde ise tesekkiir ciimlesi yazilmali ve bundan sonraki siirecte iletisimin nasil
siirdiiriilebilecegi ile ilgili bilgilendirme yapilmalidur.

IDEAL CV ORNEGI:
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HATALI CV ORNEGI:
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Grnek satir
Omekgr  fccmccmaaa= i
Ormak gatir
DENEYIR (Toplam: =3 yil)
01.2009-... Urian Miadiani (4 ay]
Hariyer_net istanbul, Tlrkiye
= Qragk Aciklama 1
» Grnek Sorumiulukar ve Garevier 2
01.20018-12. 2008 Pazarlama Yineticisi (1)
Kaulyernet Istanbul, Tarkiye
o Ok Agiklama 1
= Ornek Sorumilulukar ve Garevler 2
09.2006-12.2007 Pazarlama Yanetici Yardemcis (1wl & ay)
Kasiyes.nat Istanbul, Tarkiye
= Crnek agiklama 1
& Dok Sorumilulubar we Gorevier 2
EciTin
09, 2000-06. 2004 Fen Bilimleri Fakiiltesi - Endlstri Mihendishifi LTR/400
Gmek Oniversitesi Ankara, Tirkiye
09, 200 5-06, 2008 Fen Bilimberi 5100
istambul Anadolu Lisesi Istanbul, Tlrkiye
YETEMEKLER / YETKINLIKLER
oil Yetenekler/Yetkinbider Araglar & Teknolojiler
Iegilizce Urian Viinetimi Minitab
Tiirkge Proge Yanetim M5 Oifice
Ligkerlik Matra
SEMINERLER & SERTIFIKaLAR
2010 drnek Sertifika
Otk KurumSeminer Ivtanbul, Tarkiye
REFERANSLAR
Ornek lsim Soylsim  Ornek Firma &di (Kidemib Uran Moding)
Tal: 999-999.99.95
E-mail; orriofddeenaincom
LGl ALANLARI
Metflix dizileri
Sualty Spoclan



