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OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA ve MULAKAT
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» Ozgecmis-CV Hazirlama



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

Ozgecmis (CV) Nedir?

= [s basvurularinda kullanilan, kendinizi tanitmaniza yarayan bir

belgedir.

= Temel amaci basvurulan yerden goriisme daveti alabilmek yani
miilakata ¢cagrilabilmektir.

= Ozgecmisinizde ise olan istekliliginizi ve uygunlugunuzu
basvurdugunuz is yerine aktarabilmeniz onemlidir.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

Ozgecmis olusturmada ii¢ secenek olabilir:

1. Basvuracagimiz kurum bize 6zge¢cmis formu ya da web sayfasi
linki gondererek 1lgili kistmlar1 doldurmamizi isteyebilir.

2. Daha once kariyer web siteleri ilizerinden hazir CV bi¢cimine

uygun doldurmus oldugumuz CV ilizerinden 1§ goriismezine
cagirilabiliriz.

3. Kendi hazirladigimiz CV ile ilgili kurumlara basvuruda
bulunabiliriz.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

Ozgecmis Hazirlarken Nelere Dikkat Etmeliyiz?
= Oncelikle 6zge¢cmis basvurmak istenilen isin gereklerine gére hazirlanmalidir.
= Bilgileriniz dogru olmali
» Diizgilin bir formatta ifade edilmeli
= Cok abartil1 ifadelerden kac¢inilmali
= Gereksiz bilgi icermemeli, sade olmal1
= Cok uzun ya da ¢ok kisa olmamali

= Onemli noktalar1 vurgulayan anahtar kelimeler olmal



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

Ozgecmis Hazirlarken Nelere Dikkat Etmeliyiz?

» Bazi igyerleri 6zge¢miste fotograf olmasini isteyebilir, fotografin son alt1 ay
icinde ¢cekilmis olmasina dikkat edilmeli.

» Bastirilacak kagit beyaz, kaliteli, A4 boyutunda olmal:.
= Yazi1 karakteri Times New Roman ya da Arial olmali. 10-12 punto idealdir.

= Ana ve alt bagliklar biiyiik, kalin ya da italik olabilir. Basliklardan sonra 1-2
satir bosluk birakilmalidir.

= Maddeli bir anlatim se¢ilmell.
= Tarih sirasin1 mutlaka gozetilmeli ve belli bir siralama ile verilmeli.

= Yetkinlikler yazilirken sayisal veriler veya oranlar kullanilmasi anlatimi daha
nesnel ve somut yapacaktir.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

Ozgecmiste Neler Bulunur /Yazilir?

= FOTOGRAF: Her 6zgecmiste olmak zorunda degildir. Genel olarak sayfanin
en istiinde ortada ya da sagda olur.

= Ozgecmisinize koyacagmiz fotograf vesikalik formatinda, arka fonu diiz, agik
renkli ve resmi kiyafetli tercih edilmelidir.

= Kendinize giivenli, enerjik hafif bir giiliis tercih edilebilir.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

DIKKAT
Fotografta Ne Olmamalh?
= Kizgin bir yliz
= Abartili giillimseme
= Abartili sa¢ kesimi
= Abartili makyaj
= Abartili rotus

= Yorgun ya da depresif yiiz ifadesi



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

Ozgecmiste Neler Bulunur /Yazilir?

Fotografin altina ise;

= Ad-soyad (Daha belirgin ve biraz biiyiik olarak yazilabilir)
= Adres

= Telefon
= E- posta

= Ozgecmisin iist kisminda ortalanarak yazilir.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

KiSISEL BILGILER: Ozgeg¢misin temel unsurlaridir. Bu bilgiler:
= Uyrugu

= Dogum tarihi

= Dogum yeri

= Askerlik durumu (erkek adaylar icin)

" Medeni durumu

= Slirticu belgesi (basvurulan pozisyon icin gerekliyse yazilir)



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

EGITIM BILGISI: En son mezun olunan okuldan baslanarak tarihleriyle birlikte
yazilir.

Ornegin:

» 2018-Devam On Lisans: Ankara Universitesi, Hukuk Fakiiltesi, Adalet Meslek
Yiiksekokulu, Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi Programi

= 2011-2015 Lisans: Hacettepe Universitesi, Egitim Fakiiltesi, Okul Oncesi
Ogretmenligi

= 2008-2011 Lise: Ankara, Milli Piyango Anadolu Lisesi



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

IS DENEYIMI: Ozgecmisin en hayati boliimiidiir ciinkii is verenler gecmis
basarilar1 gelecek basarilarin yordayicis: olarak goriir. Is deneyimi yazarken:

» Calisma tarihleri ay ve yil olarak yazilmalidir.
= [ste iistlenilen pozisyon, unvan yazilmalidir.
» Calisilan isletmenin ad1 ve yeri belirtilmelidir.

= [steki basarilar somut sayisal verilerle belirtilmelidir.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

YABANCI DIL BILGISI: Bildiginiz yabanci dil ve diizeyi belirtilmelidir.

Ornek: Ingilizce, ileri Diizey, YDS (2019-Giiz Dénemi): 98 Puan.
Pd
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OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

ILGi ALANLARI (HOBILER) BILGIiSi: ilgi alanlarinizi ve katildiginiz etkinlikler
isverenin sizin girisimcilik diizeyinizi gormesi acisindan 6nemlidir.
= Yanlis bilgi vermekten aginin.
= Hem isle ilgili hem de baska alanlardaki ilgilerinizi (hobilerinizi) yazabilirsiniz,
isle hobileriniz arasindaki baglanti 6nemlidir.
= Katildiginiz yarismalar, kurslar, seminerler varsa bunlari belirtebilirsiniz.

REFERANSLAR: Bir kisinin isverene isinizi iyi yapabilecegine dair sizi tavsiye
etmesidir.
= Referans veren kisinin adi, unvani ve telefon numarasi yazilir. Onemli bir
bolimdiir.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

CV olustururken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar
= CV-Ozgecmis gibi baslik kullanmayin. Bunun bir CV-Ozge¢mis oldugu zaten
biliniyor.
* CV’niz kisa ve net olmalidr.
= Ozgecmisinizin ilk yarim sayfasi en 6nemli alandir. Basvurdugunuz pozisyonla
ilgili en giiclii yanlarimizi ilk yarim sayfaya yazin.
= Uzun climleler ve uzun paragraflar kullanmayin.

= Ugiincii tekil sahiz kullanin ORN: Netsis programinin sirkete entegre edilmesi.

Muhasebe islemlerinde verimliligin %10 artirilmasi.



OZGECMIS (CV ) HAZIRLAMA

CYV olustururken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

= Ters kronolojik siraya dikkat edin. Bilgileri en glincelden eskiye dogru

yazin.
= Imla ve dil bilgisi hatas1 yapmayin.
= Yanlis veya abartil1 bilgi vermeyin.

= Gayri ciddi bir e-posta kullanmayin. Adinizi1 ve soyadinizi i¢eren bir e-

posta adresi kullanin.



