2) RESMIi OLMAYAN NOTLAR

Herhangi bir is yerinde ve yakin g¢evredeki samimi insanlar arasinda bazen kisa
mesajlar gondermek, bazen de bir belge ya da koliyi havale etmek icin iizerine kisa bilgiler
yazilir. Bu tiir notlar yazilirken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

*Notu yazan kisinin iletmek istedigi onemli noktalar net, acik, basit ve kisa sekilde,
yazi okunakl1 olmali,

*Telefon numarasi, faks, tarih, saat gibi ayrintilar mutlaka verilmeli,

*Notu yazan kisi nota baslarken mutlaka selamlama ifadesini kullanmalidir.

Ornek: Resmi Olmayan Not Ornegi

22.03.2014
10:30

Sevgili Ceyda,

Arkadagin Zeynep Dogan aradi. Muhasebe Bilgi Sistemleri konusunda bilgiye ihtiyaci varmus.
Kendisini aramani istedi.

Ev tel: 212 57 42
Istel : 212 68 65
Hakan

3) MEMORANDUMLAR

Bir isletmenin kendi biinyesinde bulunan calisanlarina bilgi vermek, talimatlarda
bulunmak, bir detay1 veya gercegi hatirlatmak i¢in, nottan daha fazla bir seyler yazmak
gerekiyorsa o zaman memo kullanilir. “Memo” kelimesi memorandum kelimesinin
kisaltilmis halidir. Memo/Memorandum, “hatirlanacak sey” anlamina gelir. Memo, kurum
dis1 yazigsmalarda kesinlikle kullanilmaz.

Memolar genellikle iki sekilde kullanilirlar: Aktarilmasi gereken bilginin ya da
talimatin igerigi az ise A5 memo, fazla ise A4 memo kullanilir.



Ornek: Memorandum Ornegi 1

MEMORANDUM

Say1: Memo. 2013/55 09.09.2013

Gonderilen : Tiim Ogretim Elemanlarina
Gonderen : Boliim Bagkani
Prof. Dr. Emine Yildirim

Toplanti Tarihi :16.09.2013

Toplant1 Saati  : 15.00

Toplant1 Yeri  : Seminer Salonu

Glindem :2013-2014 Akademik Y1l Agilis Toplantisi

Ornek: Memorandum Ornegi 2

MEMORANDUM
Gonderen : Egitim Midiri 06.11.2014
Alict : Tim Boliim Sekreterleri
Konu : Hizmet I¢i Egitim

Sirketimiz gelisen teknolojiler ve standartlar ¢ergevesinde tim boliim sekreterlerinin bilgi, beceri ve
yeteneklerini artirmaya yonelik bilgisayar egitimi ve sekreterlik hizmetleri konusunda hizmet ic¢i egitim
diizenlemistir.

Egitim programi 09 Aralik 2014-23 Aralik 2014 tarihleri arasinda hafta i¢i 17:00-20:00 saatleri arasinda
gergeklestirilecektir.

Tlgili kisilerin katilimini rica ederim.




4) ILANLAR

Organizasyonlarda memo yazmanin imkansiz oldugu durumlarda, kurum igi kisi
veya kisilerle iletisim kurmak igin kullanilan iyi bir yontemdir. Ilanlar daha dikkat ¢ekici,
hizli, basit ve etkili bir haberlesme imkani saglar.

[lanlar hazirlanirken; aktarilmak istenen konu tam olarak tanimlanmali, insanlar

incitip kiracak ifadelerden kaginilmali, eger bir konuda yasaklama igeren bir ilan yazilacak ise
mutlaka bu yasaklamanin nedeni izah edilmeye 6zen gosterilmelidir.

Ornek: {1an Ornegi 1

07.11.1976 Tarih ve 4207 Say1l1
Kanun Hiikiimleri Geregince

Burada
Sigara icmek Yasaktir

Cezas1 180 TL




Ornek: ilan Ormegi 2
ARDA

ARDA Pazarlama ve Sanayi A.S.
ANKARA BOLGE MUDURLUGU’ nde calismak iizere

YONETICi SEKRETERI

Arnyoruz

Adaylarin:

e Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi mezunu

e  Yonetici sekreterlik konusunda deneyimli

e Bilgisayar kullanabilen (MS Office, Internet ve Web Tasarimi)
e Tercihen Ingilizce bilen

e 35 yagini agsmamis olmalar1 gerekmektedir

flgilenen adaylarin resimli 6zgegmisleriyle asagidaki adrese 15 Kasim 2002 Cuma giiniine kadaj
sahsen bagvurmalarini rica ederiz.

ARDA Pazarlama ve Sanayi A.S.
Sehit Ahmet Sokak No: 15 Kat: 4 Mecidiyekdy/Istanbul
Tel: 0212 315 00 00 Faks: 0 212 314 00 00

Tiim bagvurular gizli tutulacaktir.

5) OZGECMIS

Bir kisiyle ilgili kisa kisisel bilgilerin bulundugu yazilara “6zge¢mis” denir.
Ozgegmis yazmakta asil amag, is i¢in aranan niteliklerin tasindigini gdstermektir.Ozgegmis,
kisilerin tamitimmi ve pazarlamasmi yapan bir aractir. Ozgegmisin, verildigi kisi veya
kurumun gereksinimlerinin neler oldugu dikkate alinarak diizenlenmesi gereklidir.

Ozgecmis, ¢ok uzun veya ¢ok kisa olmamalidir. Gergekte herhangi bir standart
olmamasina ragmen, ideal olarak bir veya iki sayfayr ge¢memelidir. Akilda kalabilecek
nitelikte, anahtar kelimeler kullamlmalidir. Ozgecmis eger 6zel olarak bir pozisyona bagvuru
icin hazirlaniyorsa 6zge¢cmisi, tek ve standart bicimde hazirlamak yerine, basvurulan isin
ozelliklerine gore sekillendirilmis olarak hazirlamak daha yararl olacaktir.

Etkin bir 6zge¢cmiste bulunmasi gereken bir takim zorunlu basliklar vardir. Bunlar:



o Kisisel Bilgiler: Ad, soyad, adres, dogum tarihi, dogum yeri, medeni hal, uyruk,
telefon no ve e-posta gibi bilgilerden olusur.

o Kariyer Hedefi: Kisa ve 6z bir sekilde kariyerin hedefi ve istenilen isin niteliklerini

tanimlayan alandir. Ozgegmiste belirtilen 6zelliklerle, isin kariyer hedefi arasinda
bir uyum olmasina dikkat edilmelidir.

els Deneyimi: Is deneyimi, dzge¢misin en onemli kisimlarindan biridir. Tim is
deneyimleri, soz konusu isteki sorumluluk ve basarilar belirtilmelidir. Burada

onemli olan, tarihler arasinda tutarsizlik olmamasidir.

e Egitim: Kisinin bagvuracagi isin niteligine gore yasami boyunca aldigi egitimlerin
(Orgiin egitim, yaygin egitim, kurslar gibi) bulundugu boliimdiir.

e isle ilgili Beceriler: iIs yasaminda &nemli olabilecegi diisiiniilen teknik olan veya

olmayan bilgi ve becerileri igerir. Bilgisayar ve yabanci dil bilgisi gibi teknik bilgi
ve beceriler burada yer almalhdir. Ilgi alanlar, odiiller, goniillii faaliyetler,
yaymlanmis eserler gibi bilgiler, bagvurulan is ya da kariyer hedefleri agisindan
Onem tagiyorsa bahsedilmelidir.

e Referanslar: Istege bagl olarak 6zgegmiste yer alan boliimdiir. Referanslar, 6zgegmis
sahibinin kisiligi, beceri ve yetenekleri hakkinda dogru bilgileri verebilecek
kisilerin isimleri, gdrev/unvanlar1 ve iletisim adreslerinden olusan boliimdiir.

Ozgegmis hazirlamak zor ve ozellikli bir istir. Belirlenmis kesin standartlarmin
olmayisi hazirlayanlar i¢in bir dezavantajdir. Bunun nedeni ise, her duruma veya sarta gore
farkl bir 6zge¢mis sekli gelistirilebilmesidir.



Ornek: Ozgecmis Ornegi 1

OZGECMIS
KiSiSEL BILGILER
Adi1 Soyadi Salih S6ylemez
Gorevi/Unvan Arastirma Gorevlisi
Dogum Yeri/Tarihi Ankara/30.01.1976
Medeni Hali Evli
Uyrugu T.C.
Yabanci Dil Ingilizce
Telefon Is :03122120000 Ev: 0312 283 00 00
Cep: 0532 514 00 00
e-posta soylemez@hotmail.com
Adres 30 Agustos Dumlupinar Cad. Omiir Kent Koop.
25/5 Eryaman/ANKARA
EGITIM BILGILERI
Lisans G.U. Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi/Muhasebe 1993-1997
Finansman Egitimi
Yiiksek Lisans | G.U. Sosyal Bilimler Enstitiisi/Muhasebe Egitimi Boliimii 1998-2001
Doktora G.U. Egitim Bilimleri Enstitiisii/Muhasebe Egitimi Boliimii 2002-siiriiyor
iS DENEYIMi
Ogretmen Gaziosman Pasa Ticaret Lisesi/Istanbul 1997-1999
Arastirma Gorevlisi ~ |G.U. Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi 1999-siirtiyor
Muhasebe Egitimi Boliimii/Ankara
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