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« 0z Gegmis (CV) nedir?

o Oz Gegmis Nedir?

« 0z Ge¢mis Hazirlama Amaglari

« Oz Gegmis Turleri

« Kronolojik 0z Gegmis ve Bélimleri
o islevsel Oz Gegmis ve Bolimleri

« Atipik Oz Gegmis Ornekleri ve infografik
Oz Gegmigler

e Europass CV

( 0z Gegmis Hazirlarken )

¢ Dikkate Alinmasi Gerekenler

¢ Yapilan Temel Hatalar

( 0z Gegmise Destek Belgeler )

e Kapak Mektubu
s Portfolyo

o Referans Mektuplari

0z Gegmisin Hazirlama Siirecinde izlenecek
Adimlar

( 0z Gegmis Ornekleri )
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GiRIS

Is arayan veya galisma hayatinda olan bir kisi i¢in 6z
gecmis, kariyerinin bir aynasi ve potansiyel yeniislerin
kapisini aralayacak bir anahtar niteligindedir.

Hedeflenen bir pozisyona yénelik gdnderilen 6z gegmis,
kisinin kendisini tanitarak, s6z konusu igi iyi
yapabilecegine yénelik motivasyonunun ve yeterliliginin
bir gostergesi anlamina gelir. Kisi bu girigimi ile bir iddia
ortaya atmaktadir: “Ben bu ise adayim ve bu isi iyi
yaparim”. Bu iddiay1 dogru sekilde destekleyecek bilgiler
eger 6z gegcmiste mevcut ise kisi, daha gérismeye davet
edilmeden igverende olumlu bir izlenim yaratmig olur. Bu
anlamda 6z ge¢mis, kisinin yUz yize tanismadan 6nce
kendisini igverene takdim etme imkanidir. igverenle ilk
uzaktan etkilesim ve tokalagmasidir.

lyi hazirlanmis bir 6z gecmis, kisinin bagvurdugu
pozisyon i¢cin gérismeye davet edilmesine aracilik eder.
is ilanindaki talepleri dogru anlayarak bunlara cevap
verecek sekilde hazirlanmis bir 6z ge¢gmis, is bagvuru
surecini sonraki agamalara tasir ve hedeflenen ise adayi
yaklastirir. Bu sebeple 6z gegmisin kisiyi dogru yansitan,
anlasilir ve profesyonel bir sekilde tasarlanmasi ¢ok
Onemlidir.

isverenler bazi pozisyonlar igin binlerce bagvuru
alabilmektedir ve bazen tek bir 6z gegmisi incelemek icin
cok az vakit ayirabilmektedirler. Oz ge¢misin titizlikle
hazirlanmasi, kisa strede yapilan ilk degerlendirmelerde
adayin basarili olmast igin kritik 6nem kazanmaktadir.

Bu kitapcik,etkileyici bir 6z ge¢mis hazirlama konusunda
yol géstermek Uzere hazirlanmigtir. Kitapgikta is arayan
adaylarin tercih edebilecegi farkh 6z ge¢mis secenekleri,
dikkat edilmesi gereken konulara vurgu yapilarak
sunulmustur.

Faydali olmasi dileklerimizle,
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0z Ge¢cmis Nedir?

Oz gecmis, kisinin profesyonel ve akademik
gecmisini vurgulayan ve kisiyi profesyonel
anlamda tanitan ayrintili bir belgedir.

Oz gegmis, kisinin yeteneklerini potansiyel
igsverenlere bagaril bir sekilde sunmasina destek
olacak egitim, beceri ve deneyimleri
6zetlemesine olanak tanir.

N\ J

Oz gegmigler genellikle is deneyimi, egitim bilgileri,
basarilar, beceriler, sertifikalar, kazanilan burslar veya
hibeler, 6duller, aragtirma projeleri ve yayinlar gibi bilgileri
icerir. Bir 6z gegmis genellikle iki veya Ug¢ sayfa
uzunlugundadir, ancak kiginin kariyer basarilarinin butdnsel
bir gérinumu olarak tasarlandigi icin orta seviye veya
kidemli is bagvuru sahipleriigin daha uzun olabilir.

Oz gegmis, uluslararasi literattirde yagsamin seyri, hayat
¢emberi anlamina gelen “Curriculum Vitae” kelimeleri ile es
anlamli olarak kullaniimaktadir. “Curriculum Vitae”
kelimelerinin kisaltmasi olarak CV, 6z ge¢mis ile ayni
anlamda gundelik olarak kullanilsa da aslinda 6z gegmis ve
CV'nin farklari olduguna yénelik gorasler de mevcuttur.



Oz gegmis ve CV kisinin mesleki gegmisini, egitimini,
becerilerini ve basarilarini 6zetleyen belgeler olmalari
bakimindan benzerdir. Ayrica her ikisi de ac¢ik bir pozisyon
icin degerlendirilmesi amaciyla bir isverene sunulan
belgelerdir.

Amerika Birlesik Devletleri'nde ve Avrupa'nin cogu
Ulkesinde “6z gecmis” s6zcugu anlamindaki resume ve CV
farkli amaclarla kullanilmaktadir. Fransizca soyut veya 6zet
anlamindaki “resume” genellikle, egitimle ilgili nceki roller
ve beceriler hakkinda genel bilgilendirme amacli tek
sayfalik bir belgedir. Ote yandan “CV" gegmis tim deneyim
ve egitimleri kapsayan daha ayrintili bir belge olarak
hazirlanmaktadir.

Ancak Hindistan, GUney Afrika ve Avustralya'da da
ulkemizdeki gibi CV ve 6z gegcmis terimleri birbirinin yerine
kullaniimaktadir.

((")z Gecmis Hazirlama Amaglan)

Genellikle 6z ge¢cmis is bagvurulariigin hazirlanan bir belge
olsa da 6grenciler i¢in yuksekdgretime yonelik okul veya
burs bagvurusu veya is kurmaya yonelik hibe
bagvurusuyapmak amaciyla da kullanilabilir.

4 A

UNUTMAYIN!

Bir adayin ise alinmasi, isveren tarafindan sadece
6zge¢mise bakarak alinan bir karar degildir; ancak
“6z gecmis” bagvuran adaylar arasinda ilk eleme
surecini basari ile tamamlamaya yardimci olacak bir
aractir. Kagit tzerindeki ilk elemeyi
gecmek,basvurulanisile ilgili strecin devam ettigini
ve adayin bir sonraki agsamaya ge¢gmeye hak
kazandiginin bir géstergesidir ve adaya “is icin halen
adaysiniz” demektir.

A J

Oz gecmisin basarisi, kisiyi bir sonraki (telefon mulakati,
online testlere katilma veya ytz yuze gérisme) asamaya
tasima becerisidir. Diger adaylari eleyerek bir sonraki adima
gecmek kisiyi istedigi ise de bir adim daha yaklastiracaktir.

0Z GECMIi$ HAZIRLAMA TEKNIKLERi
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Ozinde bir 6z gegmis, yeni bir is firsatina bagvururken ise
alim yoneticisini etkilemek veya ilgisini cekmek igin tim
akademik, profesyonel ve kisisel (ise ydnelik) basarilar
Ozetlemek Gzere tasarlanir.

is arama sureci, is imkanlarinin arastiriimasi ile baslar ve
kisi, kendisine uygun oldugunu distindigu bir pozisyona
karar verdiginde;6z ge¢cmisini bu pozisyon icin hazirlayarak
ilgili kuruma géndermesi ile resmiyet kazanir.

Oz gegmis hazirlamanin is arama sureci igerisindeki yeri
asagidaki tabloda net olarak gérilmektedir.

N

iS PIYASASINI
TARAMA

 Aktif olarakis
imkanlarini
arastirma

e Bir pozisyonu
hedefleme

e Birsektora
hedefleme

e Birfirmayi
hedefleme

~

Soll

0z GEgMIiS
HAZIRLAMA

» Oz gegmisinizi
hedef pozisyona
uygun hale
getirerek firmaya
gonderme

« igverenile resmi
iletisim sUreci bu
asamada
baslamis olur.

~

SONRAKI
ASAMALARA GEGIS

¢ Telefon Mulakati

¢ Online
Gorusmeler

* Sinavlar

* Kisilik /Yetenek
Testleri

e Ylzyuze
Mulakat(lar)

~




0z Gegmis Yazimi

Bicim olarak bakildiginda 6z ge¢gmisler;

« Akici, anlasilir bir dille yazilmahdir.

e Okunakli yazi fontlari olarak kabul edilen Arial, Calibri
gibiyazi fontlari kullaniimalidir. Okunmasi kolay
olmayan el yazisi fontlari ve egik (italik) yazi bigimleri
tercih edilmemelidir.

* A4 kagit tzerinde en az 11 font olacak sekilde okunabilir
bayukldkte hazirlanmalidir.

- Oz gecmis tercihen dosya iginde taginmall,
katlanmamali ve burusturulmamahdir.

0Z GECMIi$ HAZIRLAMA TEKNIKLERi

Basvuru posta ile goénderilecekse,
A4 buyuklaguandeki kagitlara basiimalidir ve

katlanmadan temiz bir sekilde zarf icerisinde
gonderilmelidir.

Hangi Durumlarda Oz Ge¢cmis Yabanci Dilde
Hazirlanmali?

« ilan yabanci dilde hazirlanmis ise,

« Uluslararasi bir firmaya basvuru yapiliyorsa,

- ilanda iyi derecede yabanci dil bilgisi talep edilmis ise,

» Basvurulan iste yabanci dil kullanimi 6n planda ise

» Basvurunun yabanci dilde yapilmasi ilanda
belirtilmisse,

 Pozisyon yurtdisinda ise.

Yukarida siralanan durumlarda hem 6z ge¢mis hem de 6z
gecmise destek olarak ekinde sunulan tim belgeler de
yabanci dilde hazirlanmalidir.

\ ,

Name
Surname

Summar,
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0z GECMi$S TURLERI

Kronolojik ve becerilere gére siniflandirilan iki temel 6z
gecmis turd vardir. Ayrica infografik tasarimlarla hazirlanan
6z gecmigler de son yillarda yayginlagmaktadir. Ayrica 6zel
amaclara yonelik tanimlanan farkli (AB Ulkelerinde
Europass 6z ge¢cmis gibi) 6z ge¢cmis turleri de
bulunmaktadir.

Kronolojik 6z ge¢mis, en sik kullanilan 6z ge¢mis yazma
taruduar. Genellikle kisinin hayati boyunca edindigi
deneyimleri deneyim, egitim vb. basliklar altinda tarihsel
siralama ile 6zetleyen 6z ge¢cmis turudur.

Kronolojik ve islevsel (fonksiyonel)6z ge¢gmis, format olarak
birbirinden farklilagmakta olup igerik aynidir.

islevsel (Fonksiyonel) 6z ge¢mis Kisinin sahip oldugu
basarilari, becerileri ve niteliklerini vurgulayan kisisel bir
profille baslar. Bunu daha sonra, her biri farkli bir beceri
veya yetenege iligskin bir dizi bélim takip eder. Bunlar
azalan 6nem sirasina gore siralanmahdir. Belirli bir ise
odaklanmak yerine, deneyimini butunsel olarak
gOstermeye olanak saglar. Belirli bir rol detaylandirilmadigi
icin bu bélumde tek beceri altinda, génullt veya Ucretsiz
islerde kazanilan tum beceri veya deneyimleri gosterme
imkani verir.

Geleneksel olmayan adaylar islevsel 6z ge¢migleri siklikla
tercih etmektedir. Ornegin, tecriibesi olmayan ya da az
tecrubeli kisiler veya farkli sektdr veya mesleklere gecis
yapmak isteyen adaylar igin iglevsel bir 6z ge¢mis uygun
olabilir.




islevsel (Fonksiyonel) 0z Ge¢cmis

Hazirlamak isteyenler icin...

Avantajlar

05

Sikis degisikligi, bagvurulan
pozisyon ile ilgili deneyim
eksikligi, deneyimler arasi

bosluklarin varligi ve az deneyim
sahibi olmak gibi durumlar s6z
konusu oldugunda islevsel bir 6z
gecmis, kariyer ilerlemenizden
ziyade bir batin olarak
sunduklariniza vurgu yapmaniza
yardimci olacaktir.

05

Sektor degistiriyorsaniz,
islevsel bir 6z ge¢cmis,
ise alim gdrevlisinin
aktarilabilir becerilerinize
odaklanmasina yardimci
olacaktir.

75

Daha olgun bir bagvuru
sahibiyseniz, islevsel bir 6z
gecmis dikkatleri yasinizdan
uzaklastiracaktir.

Dezavantajlar

Cogu isveren, adayin gecmiste
ne yaptigini agikga gérmeyi
tercih ettigi icin ve gegmis

deneyimleri net olarak
yansitilamadigr igin bu tur 6z
gecmisleri sevmez.

s

Cok fazla is deneyiminiz

yoksa, basarilari ayri bir

bélimde vurgulamakta
zorlanabilirsiniz.

s

islevsel bir 6z gecmis,
tutarli kariyer ilerlemesini
vurgulamaniza olanak
saglamayacaktir. Kariyer
ilerlemesini géstermek igin
kronolojik bir format
benimsemeniz gerekir.

s
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ONERILER

Kronolojik 6z gecmigler, en cok alisilagelen ve

isverenler agisindan okumasi ve karsilastirma

yapmasl en kolay 6z ge¢mis tarudur. Bu sebeple
tercih edilebilir.

*
Hangi tur 6z gecmisi sececeginize karar vermekte
zorlaniyorsaniz, iki 6z ge¢cmis olusturmayi

deneyebilirsiniz: bir kronolojik 6z ge¢cmis ve bir
islevsel 6z gegmis.

*
Kronolojik 6z gegmiste is deneyimlerinin her bir

gorev veya is bashgi altinda siralandigindan emin
olunmasi gerekmektedir.

*
islevsel 6z gecmislerde ise is deneyimi iglev veya
becerilere gore bélumlere ayrilabilir.

*

Oz gecmisinizin iki versiyonunu olusturursaniz;
farkll meslektas veya arkadaslarla gérusebilir ve
6z gecmise iligkin 6nerilerini alabilirsiniz.



infografik gibi sematik bir formda hazirlanan yaratici 6z
gecmis érnekleri son yillarda siklikla tercih edilmektedir.

Film ortaminda hazirlanan veya sunum seklinde kisinin
kendisini anlattigi yaratici 6z ge¢mis 6rnekleri de son
yillarda kullaniimaktadir. Ancak “fazla sira digi” 6z gegmis
modelleri de bazi isverenler tarafindan antipatiile
karsilanabilmektedir.

Sira digl, yaraticihgi 6n planda tutan ve dijitalize 6z ge¢gmis
ornekleri, yaraticilik gerektiren grafik tasarim, yazilim
uzmanligl, reklam yazarlidi gibi sektdrlerde basaril
olmaktadir. 0z gegmisini bu sektérler disinda daha klasik ve
geleneksel islere yonelik hazirlayan adaylara, yaratici 6z
gecmis konusunu tekrar disinmesi tavsiye edilmektedir.

Kisi bir pozisyona bagvurmadan énce sektdr, yapi ve firma
gereklerine gore 6z gegmigini sekilsel olarak yeniden
dizenlemelidir. Sadece sekilsel olarak degil icerik olarak da
6z gecmisi basvurulan pozisyona uygun olacak sekilde
yeniden dizenlemek faydali olacaktir.

Ozellikle deneyimli kigilerin 6z ge¢mislerinde kisinin
basvurdugu pozisyona gore farkl beceri ve yeterliliklerini
One ¢ikarmasi ve detaylandirmasi 6zgegmisin basarisini
artiracaktir. Bagvuruya gére vurgulanmasi uygun olan
anahtar kelimelerin ve deneyimlere iliskin detaylarin bu
bakis acisiile her bagvuru 6ncesi gézden gegirilerek 6z
gecmisin yeniden dizenlenmesi tavsiye edilmektedir.

ONONONORV)
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KRONOLOJIK OZGECMIS
ve BOLUMLERI

Mimar Kemal lkoladu Ankara.

Watangs / ity Tarilert

iSiM: Genellikle 6z gecmisin kapak sayfasinin en basinda
yer alir. isim ve soyadin tam olarak nifusta kayith sekliile
yazilmasi gerekir. Adres ve telefon bilgilerinin de ismin
hemen altinda yer almasi énerilir. Adres yeri olarak ikamet
(ev) adresi, sehir bilgisini de icerecek sekilde yazilmalidir.

PROFESYONEL TANIM, MESLEK: Bu bélumde 6z gegmis
sahibinin meslegdi ve unvani agik, anlasilir ve kisa bir sekilde
yazilmaldir.

KILIT BECERILER: isle ilgili hangi uzmanlik alanlarina sahip
olunduguna iligkin bilgi verilen bélumdur. 0z ge¢mis sahibi,
uzmanlk ve yeterlilik alanlarini bu bélumde listeleyebilir. Bu
boélumde bilgiler ve becerilerin yaninda sektére dair bilgi de
verilebilir. Ornegin: “Personel Uzmani” olarak ¢aligan bir
kisi, uzun yillar perakende sektérinde caligmis ise bu bilgiyi
“Perakende Sektdru Personel Uzmanligi” olarak
paylasabilir.

IS DENEYIMLERI: Kiginin ge¢mis deneyimleri, en son
deneyimden geriye donuk olarak siralanir. Burada 6nemli
olan ¢aligilan firma-kurum ismi, tarih, unvan ve pozisyon
bilgisinin net ve ac¢ik yazilmasidir. Ayrica kisi, is yerinde
yaptigdiisleri, sorumluluklarini, katildigi projeleri, yetki ve
g6revlerini bu bolimde anlatabilir.



EGITIM BILGILERI: Kisinin bitirdigi okullar, baslangic ve
mezuniyet tarihleriile okulun bulundugu sehir bu bélimde
yer almalidir. Eger varsa bitirme derecesi, alinan éduller vb.
bilgiler de bu bélime eklenebilir.

DIGER KURSLAR VE ALINAN SERTIFIKALAR: Farkli kurum
veya kuruluslardan alinan sertifikalar, egitim katilim
belgeleriile 6rgin 6gretim disindaki diger egitim bilgilerini
iceren bolumddir.
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DIGER BILGILER: Yabanci dil bilgisi, bilgisayar becerileri ve
kisinin diger profesyonel ugraslarinin siralandigi bélumdar.
Kisinin varsa gonullt ¢alismalari, meslek odasi veya dernek
Uyelikleri veya yayinlari gibi bilgilere de bu bélimde yer
verilebilir.

Eger yabanci dil veya kullanilan bilgisayar programlari gibi
bilgiler siralanacaksa s6z konusu bilginin seviyesi, nerede
ogrenildigi gibi bilgilere yer verilmesi énerilmektedir.
Ozellikle yabanci dil konusunda “iyi-orta” gibi ifadelerden
ziyade (KPDS/TOEFL puani gibi dil seviyesini gésteren
bilgilerin paylasilmasi isverenler icin daha aciklayici
olacaktir.

HOBILER: Kiginin ilgi alanlari, ilgilendigi spor, sanat
etkinliklerivb. ugraslari bu b6limde siralanabilir.

REFERANSLAR: Bu bolimde isle ilgili referans olabilecek
kisilerin bilgileri yer alabilir veya “Istenildiginde takdim
edilir” gibi bir yazi ile bos birakilabilir.
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ISLEVSEL 0ZGECMIiS
ve BOLUMLERI

iSiM: Genellikle 6z gecmisin kapak sayfasinin en basinda
yer alir. isim ve soyadin tam olarak nifusta kayith olan sekli
ile yazilmasi gerekir. Adres ve telefon bilgilerinin de ismin
hemen altinda yer almasi dnerilir. Adres yeri olarak ikamet
(ev) adresi, sehir bilgisini de icerecek sekilde yazilmalidir.

PROFESYONEL TANIM, MESLEK: Bu bélimde 6z gegmis
sahibinin meslegdi ve unvani acik, anlasilir ve kisa bir sekilde
yazilmaldir.

BECERILER VE DENEYIMLER: isle ilgili hangi uzmanlik
alanlara sahip olunduguna iligkin bilgi verilen bélumdar. Oz
gecmis sahibi, uzmanlik ve yeterlilik alanlarini bu bélimde
listeleyebilir.

islevsel 6z gegmisler kisinin becerilerini vurgulamaya
yOneliktir. Bu sebeple kronolojik 6z ge¢gmislerden farkli
olarak bu bélumde beceriler listelenerek aciklanir ve kisinin
becerilerini nereden edindigine yénelik kisa bilgi (var ise
becerilerinin seviyesine iligkin sinav sonucu vb.) eklenir.

Beceriler ve deneyimlerbdélimunde listelenen birkag beceri
ayniigyerinde edinilmis olabilir, listede beceri kaynagdi
olarak gosterilen isyeri tekrar edilebilir. Cok kalabalik
olmamasi igin becerinin kaynagi isyeri, mumkun olan en
kisa sekilde ifade edilmelidir.



islevsel 6z gegmisler tercih edildiginde deneyimi cok
olmayan bireyler icin 6z ge¢mis daha dolu gérunecektir
ancak gereksiz tekrarlar 6z ge¢gmisi zor anlasilir bir belgeye
dénuasturebilir. Bu konuya dikkat edilmelidir.

DIKKAT
0z Gecmiste Beceriler Nasil Listelenir?

«» Oz gecmis becerilerinizin hedeflediginiz isle ilgili
olmasina dikkat edin.

« isilaninda siralanan becerilere listenin ilk siralarinda
yer verin.

« isle ilgili becerilerinizi siralayin. Meslek dig|
degerlendirilebilecek becerilerinizi hobiler
bolumunde belirtebilirsiniz.

« isverenler tarafindan en ¢ok talep edilen becerileri
eklediginizden emin olun.

IS DENEYIMLERI: Kiginin gegmis deneyimleri en son
deneyimden geriye donuk olarak bu bélimde
listelenmelidir. Burada énemli olan ¢alisilan firma-kurum
ismi, tarih, unvan ve pozisyon bilgisinin net ve acik
yazilmasidir.

EGITIM BILGILERI: Kisinin bitirdigi okullar, baslangic ve
mezuniyet tarihleriile okulun bulundugu sehir bu bélimde
yer almalidir. Eger varsa bitirme derecesi, alinan éduller vb.
bilgiler de bu bélime eklenebilir.

DIGER KURSLAR VE ALINAN SERTIFIKALAR: Farkli kurum
veya kuruluglardan alinan sertifikalar, egitim katilim
belgeleriile 6rgun 6gretim disindaki diger egitim bilgilerini
iceren bolumdar.

DIGER BILGILER: Yabanc dil bilgisi, bilgisayar becerileri ve
kisinin diger profesyonel ugraslarinin siralandigi bélumddr.
Kisinin varsa goénullt ¢alismalari, meslek odasi veya dernek
Uyelikleri veya yayinlari gibi bilgilere de bu bélimde yer
verilebilir.
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Eger yabanci dil veya kullanilan bilgisayar programlari gibi
bilgiler siralanacaksa s6z konusu bilginin seviyesi, nerede
6grenildigi gibi bilgilere yer verilmesi dnerilmektedir.
Ozellikle yabanci dil konusunda “iyi-orta” gibi ifadelerden
ziyade (KPDS/TOEFL puani gibi) dil seviyesini gésteren
bilgilerin paylasilmasi isverenler icin daha aciklayici
olacaktir.

HOBILER: Kiginin ilgi alanlari, ilgilendigi spor, sanat
etkinlikleri vb. ugraslari bu bélimde siralanabilir.

REFERANSLAR: Bu bolimde igle ilgili referans olabilecek
kisilerin bilgileri yer alabilir veya “Istenildiginde takdim
edilir” gibi bir yazi ile bos birakilabilir.

Gonullii Calismalar

Kisilerin herhangi bir Gcret ya da bedel karsilgi
olmadan sadece toplumsal fayda yaratmak,
dogayi korumak, yardima ihtiyaci olanlara destek
olmak gibi faaliyetlerde bulunmalari anlaminda
kullanilan génullt caligmalar bir adayin ise alim
surecinde isverenler tarafindan genellikle olumlu
olarak degerlendirilmektedir.

Bu sebeple sivil toplum érgutleri veya
ogrencilikleri siresince 6grenci topluluklari gibi
grup faaliyetleri kapsaminda gercgeklestirilen
gonulld faaliyetlere 6z ge¢gmis icerisinde yer
verilmesi tavsiye edilmektedir.




— ATIPiK 6Z GECMiS
(@) ORNEKLERI VE INFOGRAFIK
P 0Z GEGMISLER

infografik 0z Gecmis

infografik 6z gecmis (bazen gérsel 6z gegmis olarak da
adlandirilir), zaman ¢izelgeleri, grafikler, simgeler veya
cubuk grafikler gibi becerilerinizin ve deneyiminizin gorsel
temsillerine dayanan bir 6z ge¢mis tartduar. Yalnizca metin
kullanan geleneksel bir 6z ge¢cmis stilinden farkli olarak bir
infografik 6z ge¢gmis, grafik tasarim 6gelerini kullanir. Basit
bir ifadeyle, infografik 6z ge¢cmis, kisinin gegmisinin ve
becerilerinin gorsel bir temsilidir.

Genellikle tek sayfa olarak hazirlanan infografik 6z
gecmislerde sunulan bilgiler genellikle 6zet-kisa veriler
seklinde yer alir. Sema, tablo ve resimler sebebiyle gdrsellik
6n planda olacagi igin metin seklinde agiklamalar yapmak
icin uygun bir arag degildir.

EGITim

= Ankara Universitesi
Pati Veterinerlik Veterinerlik Fakiltesi, 2012
Kule Sokak 26/4 = Tokat Lisesi, 2008
Maltepe Ankara 06420

B +03124300000 #
DENEYIM

D SRR = Ankara Universitesi Veterinerlik
57 2lpkaya@. .....com ALP KAYA Fakilltesi Cerrahi ABD, 2012-2014

7 : *  Pati Veterinerlik
Veteriner Hekim Hekim, 2014'den itib

Diger
4 = 7/24 Veterinerlik Hizmeti, Patililer Oteli Isletmeciligi
* Hayvan Barinagi Gondlli Veterinerligi
* Sokak Hayvanlari Dernegi
+ Satinalma Sahiplen Dernegi

islevsel 6z gecmislerde sunulan deneyimler genelliklé
daha az oldugu icin infografik tasarimlara uygun hale

gelmektedir. is arayan adaylar islevsel 6z gegmislerini
(eger sektor ve meslek uygunsa) infografik tasarimlarla
hazirlamayi tercih etmektedir.
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infografik 0z Gecmiste Yer Almasi Gereken Bilgiler

* jsim, soyad

* iletisim Bilgileri (Telefon, Adres, E-posta)
* is Deneyimi

* Egitim Bilgileri

° Yetenekler

° Hobiler

infografik 6z gegmisler genellikle tek sayfadan
olugmaktadir. Sayfayi genellikle bélimlere ayirmak ve
bélumleri belirgin cizgilerle sinirlandirmak tasarimlarda
siklikla tercih edilmektedir. Boltimleri farkl renklendirmek,
resim, grafik vb. eklemek veya sayfayi yatay olarak
kullanarak bilgileri saat yéninde siralamak gibi farkli
tarzlarda infografiklerde tercih edilebilmektedir.

infografik 6z gecmislerde kapak mektubu pek tercih
edilmese de kariyer hedefi veya basvurulan pozisyon gibi
kapak mektuplarinda yer alan bélumlere infografik
icerisinde yer verilebilmektedir. Portfolyo kullanimi s6z
konusu ise porfolyo bilgileri internet ortaminda sunularak,
internet adresine infografik icerisinde yer verilebilmektedir.

infografik 6z gecmislerin kullanimi, yaraticilik gerektiren
sektdr ve firmalara yapilan bagvurular igin uygundur ancak
geleneksel yapidaki firmalar icin klasik 6z ge¢gmis bigimleri
daha uygun olabilir. Bagvuru yapmadan 6nce firma ve
sektdr hakkinda bilgi edinerek bu tur farkli 6z gegmis
bicimlerinin kullaniminin uygun olup olmadigini kontrol
etmek aday icin faydali olacaktir.

isim soyisim

BASARILAR

HOBILER
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BECERILER

Otel Mutfagi

Uluslarasi Ment Hazirlama
Tematik Menii

Pastacilik

Gikolata Yapimi

YAYINLAR
Saray Muftfagi Gurme Yayincilik 2017
Ziyafet Pastalari Gurme Yayincilik 2019

ﬂ +90242 4300000

D 490532 5550000
pastadunyasi@......com

ﬁ Kaleigi Antalya

iLETiSIM

infografik 0z Gegmis Ornekleri

DENEYIM

« Star Otel Resort, Antalya Sef
Pastaci 2014-2020

Meridien Hotel; Dubai 2. $ef
2012-2014

Cave Otel, Antalya Sef Asgi
2010-2012

EGITIM

+ Antalya Bilim Universitesi,
Gastronomi ve Mutfak
Sanatlan B6lUmU 2010

* Erzurum Lisesi 2006

DIGER EGITIMLER

* Pastacilik Kursu ABC Egitim

+ Ziyafet Sofrasi Hazirlama
Kursu ABC Egitim

YABANCI DIL
Ingilizce
Arapca

Meltem Nur Saygin

Grafik Tasanme

Graphic Designer
s Deneyimi Yetenekler
s Tasanmasi nssoe otenhcg 3 Uz

dobe Hharates > Usman
uzmanliik Alaniari

-

Egitim &
Fatih Sultan Mebmet Vakt a
esi
i 4 vl >
Yabanci DIl
Bornava Anadelu Lsesi
20520 Ingiizce
om0
iletisim
= Hobiler
A
2
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Adobe Afts Efects + Bayaner
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Europass 0z Gegmisler

Europass 6z gecmisi, Avrupa’nin en ¢ok bilinen 6z gegcmis
formatlarindan biridir. Europassdz ge¢mis, 2002 yilinda
olusturulan Avrupa 0z Gegmisinin yerini almistir. Avrupa‘da
isverenler ve egitim kurumlarinin agina oldugu, kullanimi
kolay bir 6z ge¢mis formatidir. Bu 6z ge¢gmis formati Avrupa
genelinde kullanildigindan, dzellikle yurt disindaki
basvurularda, kurum ve kuruluslarin veya potansiyel
isverenlerin degerlendirmelerini kolaylastirir. Yurtdisiisler
kadar burs basvurularinda, akademik bagvurularda, STK
ortaklilari vb. igslerde ve AB ile ilgili birgcok pozisyon igin
siklikla tercih edilmektedir.
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europass

Daha fazla bilgi icin agsagidaki web adresi ziyaret edilebilir:
https://europa.eu/europass/tr/create-europass-cv

\w == . ? ;::?,--—‘;?am

Europass 6z ge¢cmigler tur olarak hem kronolojik hem de
islevsel boélimleri olmasi sebebiyle karma bir 6z ge¢mis
stiline sahiptir. Deneyimler bashgi altinda kisinin gecmis
deneyimlerini en son deneyiminden bagslayarak geriye
dogdru siralamasi beklenirken; “iletisim, organizasyonel /
yonetimsel, pozisyonile ilgili, bilgisayar ve diger beceriler”
bagsliklari altinda iglevsel (fonksiyonel) olarak becerilerini
vurgulamalari beklenmektedir.

Klasik 6z ge¢cmis bélumleri Europass 6z ge¢cmislerde de
bulunmaktadir ancak her alanin doldurulmasi zorunlu
degildir. 0z gecmiste yer alan ancak adayin dolduramadigi
basliklar var ise bu boélumlerin silinmesi énerilmektedir.

Yabanci dil bilgisinin anlama, konusma, yazma ana
basliklari altinda dinleme, okuma, konusma pratigi,
konusma etkilesimi gibi alt basliklarda detaylandirilarak
doldurulmasi talep edilen bélumu, Europass
6zgecmiglerde yabanci dil konusuna verilen 6nemin bir
gOstergesi olarak degerlendirilmektedir.




=1 0Z GECMIS
HAZIRLARKEN...

0z Gecmis Hazirlamada Dikkat Edilmesi Gerekenler

Oz gegmis genellikle bir adayin mesleki ve akademik kimlik
bilgileri hakkindaki isverenin ilk izlenimidir, bu nedenle 6z
gecmisi basarilari ve deneyimleri en iyi sekilde gdsterecek
sekilde yapilandirmak énemlidir.

isminizi ve soyadinizi 6z gecmisinizin ilk
sayfasinda ilk bakista géze ¢arpacak bir
yere yazin ki isverenler isminizi aramakla
vakit kaybetmesinler.

Oz gegmisinizi derli toplu ve sirali bir
sekilde listeleyin, karmasik ve 6zensiz 6z
gecmigler isverende sizin de daginik bir
insan oldugunuz izlenimi yaratir.

Uluslararasi pozisyonlarda son yillarda
fotograf kullaniimasi tercih edilmese de
eger kullanacaksaniz vesikalik (sadece
omuzlarinizdan yukarisinin gérandigu ve
tercihen ceket veya gomlekli) ciddi bir
fotografinizi tercih edin. (Karanlk
ortamlarda, abartili mimiklerin veya
abartili makyajli dekolteli kiyafetlerin
oldugu resimleri kullanmayin)

Oz gegmisinizde isim ve soyadiniz iceren
e-posta adreslerini kullanin.
(delikanlikovboy@

istanbuldelisi@ com veya
minikkedicik@ com gibi takma
isimleri iceren e-posta adresleri
isverenlerin zihninde ciddiyetsiz bir
izlenim yaratmaniza sebep olur.)

0Z GEGMi$ HAZIRLAMA TEKNIKLERI
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ilging tasarimli bir 6z gegmis bicimi
planliyorsaniz 6z ge¢misteki bilgilerin
tasarimin icerisinde kaybolmadigindan
emin olun. (Sekil, igerigin 6niine
gecmemeli! Okuyan kisiyi yormayan, ¢cok
karmasik olmayan bir sayfa dizeni tercih
etmeniz énerilir)

isverenin teknik imkanlarini bilmiyorsaniz
kullanacaklarindan emin olmadiginiz
yazilimlarla veya ¢ok bilinmeyen dijital
platformlarda 6z ge¢mis hazirlamayin.

YASANMIS OLAY

Oz gegmisini internet ortaminda sik bir sekilde
tasarlayan geng bir mihendis, 6z ge¢misinin
bulundugu adresin kare - kodunu (QR) isverene
iletir. Ancak insan kaynaklarinda gérevli
memurun kare - kod okumayi bilmemesi
sebebiyle 6z ge¢cmis, degerlendirme disi kalir.

Aday degerlendirmeyi merak edip birkag gin
sonra igvereni aradiginda olay ortaya ¢ikar ve
yeniden klasik bir sekilde e-posta i¢eriginde 6z
gecmisini insan kaynaklari birimine iletmek
zorunda kalir.

is deneyimlerinizi mutlaka net olarak
aciklayin. Kurum adi, unvaniniz ve ¢alisma
sUrelerine mutlaka 6z ge¢cmis icerisinde
yer verin.

Deneyimleriniz arasinda yil bosluklari
varsa bu dénemlerde ne yaptiginiza iligkin
0z gecmise kisa bir agiklama
yazabilirsiniz.




Egitim bilgileri b6lumunde éncelikli olarak
mezun oldugunuz okullari listeleyin. Yarim
kalan veya tamamlanmayan egitim
bilgileri var ise bu durumu acgik¢a
belirtiniz.

Diger bilgiler baghgi altinda yabanci dil
bilgisi, bilgisayar bilgisi gibi, Gye olunan
meslek drgutleri gibi meslekle ilgili
bilgileri paylasabilirsiniz. Diger bilgiler ile
hobileri karistirmayin!

Hobiler isverene sizin sosyal yénunuzu
tanitan "meslek disindaki konulardaki"
bilgilerdir. Bu bélumu 6nemseyin ve
kendinizi sosyal olarak da tanitin.

isverenler adaylarin hobilerini inceleyerek

onlarin kisilikleri hakkinda ipuclari
yakalamaya calisirlar. Ornegin balikgilik
hobisi olan bir adayin sabirl veya elisi
yapmaktan hoslanan adaylarin uzun
sureli tekduze igleri yapmaktan
hoslanacagini dustnebilirler.

Referans olarak isle ilgisi olmayan
mahalle arkadasi v.b. tanidik kisilerin
isimlerini vermeyin. Sizi mesleki olarak
taniyan is arkadasi, eski yonetici veya
akademisyen gibi kisileri referans olarak
0z ge¢misinize yazabilirsiniz.

Referans olarak ismi kullanilan kisilere
basvuru yapmadan 6nce bagvurulan
firma hakkinda bilgi verilmelidir. Bazen
kisiler yazdiklari referanslari da
unutabilmektedir.

0Z GEGMi$ HAZIRLAMA TEKNIKLERI
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0z Gecmiglerde Yapilan Temel Hatalar

0z GECMIi$ iCERIGi iLE iLGiLI HATALAR

« Adres, telefon ve e-posta bilgilerini eksik vermek

« EGitim ve deneyim bilgileri hakkinda yanlis
bilgilendirme yapmak

 Deneyim ve egitim baslangi¢ bitis tarihlerini
yazmamak

« Staj veya 6grencilikte yapilan islere iliskin deneyimleri
yazmamak

- ilgisiz kisileri referans olarak géstermek

» Hobiler hakkinda bilgi vermemek veya genel geger
bilgiler yazmak
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0Z GECMI$ SEKLI iLE iLGILi HATALAR

» Okunmasi zor el yazisi ile 6z ge¢mis hazirlamak

» Uygun olmayan fotograf eklemek

« Siradan, 6zensiz bir bigimde 6z ge¢cmis hazirlamak

« Oz ge¢misi kompozisyon seklinde hayat hikayesi olarak
yazmak

« Gereksiz detayda uzun cumlelerle yazmak

0z GECMiS$ GONDERME SURECI iLE iLGiLi HATALAR

 Basvuru yapilan sirket veya kurumdan ilgisiz kisilere 6z
gecmis gondermek

« Oz gecmisi génderdikten sonra strekli kurumu
arayarak rahatsiz etmek

« Bagvurulan kurumdan tanimadiginiz kisileri referans
gdstermek

- ligilenmediginiz pozisyon veya kurumlara 6z gecmis
iletmek




=| OZ GECMISE
_ﬁ DESTEK BELGELER

Kapak Mektubu

Kapak mektubu, kisinin is bagvurusunda bulunurken 6z
gecmisle birlikte igverene génderdigi belgedir. Genel olarak
bagvuru amacini belirterek 6z gegmisi takdim eden bir
icerige sahiptir ve bu sebeple “kapak mektubu” veya”on
yaz!” olarak da adlandiriimaktadir.

Etkili kapak mektuplari kisisel ve profesyonel bir tanitim ve
takdim goérevi gorur ve bagvuru sahibinin basvuru yaptigi
kurulusa olan ilgisinin nedenlerini agiklar ve isle en fazla
ilgili olan becerileri vurgular.

Kapak mektubu, isverene kisinin hangi pozisyona basvur-
dugunu, onu neyin gu¢lu bir aday yaptigini ve onu neden
bir gérisme icin se¢meleri gerektigini nazikge ifade
etmelidir.

Kapak mektubu, kisinin pozisyona uyan 6zel niteliklerini ve
isverene saglayabilecegi katkilari ve bunun igin sahip
oldugu becerileri detaylandirmalidir. Mektup, kisinin isle
ilgili en 6nemli niteliklerini ve deneyimlerini vurgulamakicin
iyi bir firsattir. Akillica hazirlanan bir kapak mektubu,
basvurunun daha ciddiye alinmasini ve 6z ge¢cmisi okurken
isverenin dikkatini 6nemli noktalara yogunlastirmasini
saglayacaktir. Kilit kelimeleri kullanarak 6z gegmisteki
6nemli noktalara vurgu yapmak, bagvurunun etkinligini ve
mulakata davet sansini artirma avantaji saglayabilir.

Kapak Mektubunda Bulunmasi Gereken Boéliimler

» MUmkunse belirli bir kisiye ydnelik bir selamlama

 Bagvuranin yazma nedenini igeren girig

« ilgili niteliklere vurgu

» Okuyucuya tesekkulr eden ve iletisim bilgilerini iceren
kapanis ve imza

Kapak Mektubu Yazmak igin ipuglari
ik paragrafta mektubu yazma amaci ifade edilir. is

ilanindan adayin nasil haberdar oldugu ve neden ilgisini
cektigi kisaca belirtilir.
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ikinci paragrafta kisinin neden bu pozisyona uygun aday
olduguna dair bilgiler sunulurken 6z gegmiste yer almayan
farkli bir deneyim kisaca paylasilabilir. Bu b6limde
kullanilan dil, 6z gegmisteki maddelerden biraz daha kigisel
hale getirebilir, is deneyimi ve kariyer hakkinda bir hikaye
anlatilabilir.

Mektup, tesekkur edilerek tamamlanabilir. Mektubun
sonunda isim ve iletisim bilgileri ile imza yer almalidir.

Gunumduzde ¢odu kapak mektubu 6z gegmis ile birlikte

e-posta ile génderilir veya bir cevrim i¢i bagvuru takip
sistemine bir dosya olarak eklenmektedir.

is ilaninda yer alan kilit kelimelerin kapak mektubu icinde
kullanmaya 6zen gésterilmesi 6z gecmisin ise
uygunlugu konusunda daha olumlu bir izlenim
yaratacaktir.




Sayin insan Kaynaklari Mudiirg,

Sirketinizin Erzurum’da devam eden otoyol projesi
kapsaminda eleman ihtiyacina ydnelik olarak ekli
basvurumu dikkatlerinize sunuyorum. Sirket web
sitenizde konuya iliskin ilaninizdan haberdar oldum
ve gecmis tecrabelerimin pozisyon i¢in uygun
oldugu dusincesiyle bagvurumu “Santiye Sefi”
pozisyonu igin iletmek istedim.

Oz gegmisimden de anlasilacadi Gizere birgok otoyol
santiyesinde muhendis olarak gérev yaptim ve
6zellikle Dogu Anadolu Bélgesi'nin ¢esitli yerlerinde
calisma imkanim oldu. 15 yillik meslek hayatimin 11
yilini bélgede gecirmemin bolgeyi tanimakla ilgili
meslek birikimime dnemli katkilari oldugunu
dusunuyorum. Bélge deneyimlerim ve isin teknik
ozelliklerine hakim olmam sebebiyle s6z konusu
projeye basaril katkilar sunabilecegimi
dasundyorum.

Basvurumun olumlu degerlendirilmesini Umit eder,
ilginiz icin tesekkurlerimi sunarim.

Saygllarimla

M. ilhan.
Insaat YUksek MUhendis
Telefon: +90 555 ........
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Portfolyo

Portfolyo, is bagvurusu yapan kisinin deneyimlerine iliskin
belgelerin ve destek materyallerinin toplu bir sekilde
isverene sunulmasi amaciyla hazirlanan dosyadir.

Kisinin becerilerini, niteliklerini, aldig1 egitimleri ve
deneyimlerini 6rnekleyen materyallerin bir derlemesidir.
Profesyonel hazirlanmisg bir portfolyo, isverene basvuru
sahibinin deneyim ve becerilerinin kanitini gdsterecektir.
Portfolyo, kariyerle ilgili beceri ve deneyimlerin bir
orneginin yer aldigi bir dosyadir ve kiginin kendi yaratici
stiliyle sunulmahdir.

Cesitli deneyimler yoluyla kazanilan becerilerin, ilgilenilen
is ilaniile nasil iliskili oldugu belirlenerek portfolyo
hazirlama sareci baslatilir. En ilgili deneyimleri belirleyerek
bunlari kolay anlasilir bir formata yerlestirmek, adayin
becerilerini ve deneyimlerini daha iyi ifade etmesine
yardimci olacaktir.

Portfolyoda Neler Bulunur?

« Kisinin kariyeri boyunca Urettigi tam dokiiman ve
bilgilerin bir kopyasi

» 0z gecmis

» Tum deneyimlere iliskin delil dokimanlar ve referans
belgeleri

« Kisinin ¢alisma felsefesi ve kariyer hedeflerine iligkin
beyani

« Becerialanlari

« Sertifikalar, Diplomalar, Dereceler veya Oduiller

» Gonalla calisma 6rnek belgeleri

» Profesyonel Uyelikler ve sertifikalar

» Akademik not dékiUmu (transkript)(6grenciler veya yeni
mezunlarigin)



Referans Belgeleri

Cok siklikla rastlanmasa da bazi 6z ge¢gmislerin ekinde
basvuru sahipleri daha 6nceki deneyimlerine iliskin
referans veya is bitirme belgelerini isverene
gbndermektedir.

Daha 6nceki igveren ve yakin ¢aligma arkadasi gibi kisinin is
ortamini paylastigi kisilerden, yeni mezunlar igin
Universitede akademisyenlerden veya ortak proje vb.
calismalar gelistirdikleri uzmanlardan alinan referans
mektuplari genellikle isverenler tarafindan olumlu
degerlendirilse de ilgisiz tanidiklardan gelen referanslar,
mevcut durumu daha kétaye goturebilmektedir.

Referans mektubunda 6ne ¢ikan unsurlar, kisinin 6z
gecmisinde yer alan deneyimlerinin somut olarak
belgelenmesinin yani sira bagvuru yapan adayin is
sorumlulugu, disiplini, i ortaminda iyi iligkileri gibi kigisel
yeterliliklerinin de olumlu olarak ifade edilmesidir.

Referans yazilmasi istenilen kisiler her zaman bu konuda
deneyimli olmayabilir. Bu sebeple bagvuru sahiplerinin
taslak bir mektup hazirlayarak bu konuda inisiyatifi ele
almalari 6nerilir.

Oz gegmis hazirlarken olugturulan belgenin
ve tum eklerinin,

« Kisiyi tam yansitmasi

» Dogru bilgileriicermesi

« Ozenli ve tertipli hazirlanmasi

« Profesyonel olmasi 6nemlidir.

0Z GECMIi$ HAZIRLAMA TEKNIKLERi
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Sayin Yetkili,

Nesrin Unal’in kurumunuza olan i bagvurusu ile
ilgili olarak size asagidaki referans mektubunu
yaziyorum.

Nesrin Unal ile daha énce ABC firmasinda birlikte
calistik. Dort yil boyunca kendisi Tasarim
Bélimunde Stilist pozisyonunda ¢aligmistir ve tg yil
sure ile kendisinin yoneticisi pozisyonunda gérev
yaptim; bu sebeple is ortaminda mesleki donanimini
ve performansini yakindan gézlemleme imkanim
olmustur. Nesrin Hanim isini son derece severek
yapan ve basarili bir arkadasimizdir. Birlikte
calistigimiz stre boyunca galigkanlgi ve
performansi her zaman memnuniyet yaratmistir.

isine ve arkadaslarina olan saygisi ve isini yénetme
becerisinin de oldukc¢a Ust dizeyde oldugunu,
Ozellikle 6zverili calismalarinin tum arkadaslari ve
yoneticileri tarafindan takdir edildigini de belirtmek
isterim.

Kendisinin kurumunuz icin ¢cok faydali ve basarili
olacagini imit ediyor ve basarilar diliyorum.

Saygilarimla
Ayse Unlu

ABC Tekstil Tasarim Madurd
(imza)



°9 0Z GECMIS HAZIRLAMA
. SURECINDE IZLENECEK
0L ADMLAR

Nasil bir 6z gecmis hazirlanacagina
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* Kronolojik
* lIslevsel
» Yazilacak bilgilerin planlanmasi

0z gecmisin hazirlanmasi

» Taslagin belirlenmesi

« Kilit becerilerin veya deneyimlerin 6ne ¢ikariimasi

« Kisa, 6z ve aciklayici bilgilendirme yapilmaya
6zen gosterilmesi

* Profesyonel bir gérinimde hazirlanmasi

S J

Kapak mektubu, portfolyo gibi ek belgelerin
basvurulan pozisyona uygun olarak
hazirlanmasi veya giincellenmesi

« Basvuru ile ilgili kilit s6zctkler kapak mektubunda
mevcut mu?

 Portfolyodaki belgeler bagvurdugunuz pozisyon
gerekleriile ilgili mi?
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0z Gecmiste Yer Verilmesi Gereken Bilgiler

Kisisel Bilgiler

isim soyad

Acik adres

Telefon numarasi ve e-posta adresi

Egitim Bilgileri

Bitirilen veya devam edilen okul, b6éltm, egitimin baslangig
ve bitig tarihleri (en son bitirilen veya devam eden okul en
Ustte olacak sekilde geriye dogru sirali)

Calisma Deneyimleri

Calisilan Kurum, Pozisyon, Caligsmanin baslama ve bitis
tarihleri (en son ¢aligilan kurum en Ustte olacak sekilde
geriye dogru sirali)

Diger Mesleki Bilgiler
Yabanci dil, kullanilan bilgisayar programlari, erkekler igin
askerlik, Uye olunan meslek kuruluslari ve dernekler

Hobiler
llgi alanlari, aktif olarak ugrasilan spor ve sanat etkinlikleri

NOT: 0z gegmisin hazirlanmasi sirasinda
daha 6nceki bélimlerde yer alan
kronolojik ve iglevsel 6z ge¢mis 6rnekleri

olarak sunulan taslaklari kullanabilir veya
kendi 6zelliklerinize gore size 6zel hale
getirebilirsiniz.

Ozetle iyi Bir 0z Gegmisin Ozellikleri

« Kisa ve 06zIU (herseyi yazmayin!)

e Anlasilir ve ayrintilandiriimis

« Dikkat gekici

« Kisisel beklentinizi agik¢a ortaya koyan

» Basvurdugunuz sirketin/kurumun/
sektdrdn imajlyla paralellik gésteren

« isten ve hayattan kiltirel ve sosyal
beklentileri ortaya koyan (hobiler mutlaka!)
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(3 SONSOZ

Oz gegmisi, is bagvurusu yapan bir kiginin kendisini
isverene tanistirma aracidir. Aday, potansiyel isvereniyle ilk
tanigmasini en iyi sekilde gerceklestirmek ve sonraki
asamalara gecebilmek icin 6z gegmisi 6zenle
hazirlamahdir.

Oz gecmiste yaniltici veya yanlis bilgi vermemeye 6zel
gayret gosterilmelidir. isverenler 6z gegcmisteki bilgileri
bazen aday ile gérigsmeden 6nce eski igyerlerinden teyit
etmeyi tercih edebilmektedir. Teyidi alinamayan bir bilgi,
bagvuran kisinin sdrecini olumsuz etkileyecektir.

Adaylarin ilgilenmedikleri pozisyonlara 6z ge¢cmis
g6nderdikleri durumlarda; gérisme icin davet edilmeleri
durumunda nezaketle gérismeye gitmeleri dnerilmektedir.
Bu imkani bir milakat deneyimi olarak degerlendirmek
faydali olabilir ancak gérugmeye gitmek tercih edilmiyorsa
adayin nazikge tesekklr ederek mazeret bildirmesi
énerilmektedir. “Oylesine 6z ge¢mis géndermistim, zaten
sizin igle ilgilenmiyorum” gibi verilen cevaplar adaylari
gelecekte zor durumlara sokabilmektedir. Ayni igveren
temsilcisi veya ise alim uzmani ile farkli bir kurumda
gelecekte tekrar gérisme yapma olasihgini disinerek iyi
izlenim birakmaya gayret edilmelidir.

Diger taraftan unutulmamasi gereken bir baska konu da
kisinin 6z gegcmisini iyilestirebilmesi ve zenginles-
tirebilmesi igin kendi mesleki yagantisini iyilestirmesive
zenginlestirmesi gerektigidir. lyi bir zgegmis belgesi
hazirlamak igin 6ncelikle adaylarin iyi bir 6zgegmis
yapilandirmasi gerekir. Ozge¢mis sadece kigisel donanimi
yansitan bir aractir. Sekli veya tasarimi ne olursa olsun kisi,
eger basvurdugu pozisyon igin gerekli deneyim ve
becerilere sahip degilse; hi¢gbir 65zge¢mis o kisinin kalici bir
meslek sahibi olmasi igin yeterli olmayacaktir.

0z gegmiginizde kendiniz ve gegmisiniz
hakkinda yazdiklarinizdan emin olun.
Emin olmadiginiz konularda samimi olun.

Dogru her zaman kazanir!
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NOTLAR
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