ETKILI CV

HAZIRLAMA
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CV(Curriculum Vitae), 60zgecmis anlamina
gelmektedir.

CV, genellikle is bagvurularinda kullanilir.
Bireyin sahip oldugu potansiyelleri,
isverenlere tanitabilmek amaciyla
hazirladig1 bir belgedir.

CV'de kisiye ait beceriler, deneyimler,
egitim durumu, is tecriibesi vb. gibi bilgiler
yer almaktadir.




Etkili bir cv hazirlayabilmek icin oncelikle kariyer
hedeflerini gercekci bir sekilde belirlemek gerekmektedir.

Kariyer hedefi, bagvuru yapilacak pozisyon icin uygun ETI{ILI BIR
kisisel ve mesleki 6zellikleri tanitmada ve bagvuru amacini1 S@AVAINPARY IR
belitmede onemli bir etkendir.

HAZIRLANIR?

CV'nin faydalarina bakarsak is basvurusu yapilan kurumun
miilakata cagirmadan onceki asamasinda bireyle ilgili ilk
bilgilerin alinacagi yer CV'dir. Boylelikle CV bireyin
miilakata cagrilmadan once ilk 6n elemeden gectigi yerdir.




CVDE BULUNMASI

GEREKEN BILGILER
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1.Kisisel Bilgiler

Ad soyad, acik adres, telefon numarasi ve e-mail adresine yer
verilmelidir. Kisisel bilgiler giincel olmalidir.

Basvuru icin sectiginiz® fotograf pozisyonunuza uygun
olmalidir.

S

Dogum yeri, dogum tarihi, medeni, duruma da yer verilmelidir.

S

Erkek bireylerin askerlik hizmetleri_ ile ilgili bilgilere de yer
vermeleri uygun olur.

©

Ozellikle yurtdis: basvurular icin uyruga yer verilmelidir.

S

Basvurulan pozisyon icin gerekli ise siiriicii belgesine de yer
verilmelidir.
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. Egitim Bilgileri

Ters kronolojik bir sira ile mezun olunan okul ve boliimler
belirtilmelidir. Yani“en son bitirilen okul ilk sirada yer
almalidir.

Okul bilgileri yazilirken giris ve mezun ‘olunan yillar da
yazilmalidir,

Okul yasantisindaelde-edilen”basarilar, dereceler, genel not
ortalamalarina yer verilmelidir.



3. Is ve Staj
Deneyimleri
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Ters kronolojik bir sira ile is ve staj deneyimleri yazilmalidir.

Calisilan yerdeki pozisyon belirtilerek alinan sorumluluklar
ve yapilan islere yazilmalidir.

Ayni zamanda islerde ve alinan sorumluluklarda elde edilen
basarilara da yer verilebilir.
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Basvurulan ilgili pozisyon ile ilgili gerekli beceriler
eklenmelidir.

Bilinen bilgisayar programlari ile yabanci diller seviyeleri ile
birlikte yazilmalidair.

[lgi alanlar (6zellikle basvurulacak pozisyonu ilgilendiren)
yazilmalidir.



5. Egitim ve
.~ Sertifikalar
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Katilim saglanmis olan-egitim-ve-kurslara kronolojik sirayla,
egitimin konusu, kurumu, egitimin baslangic ve bitis tarihleri,
egitmenin ismi ve alinan sertifikaya yer verilmelidir.



L_&\]/L)/& Referanslar

Referanslar, basvuru yapilan pozisyon ile baglantis1 olan
kisiler olmalidir.

Referansin ulasilabilirligi wve kisi/kisilerden izin alinmasi
onemlidir.

Cok fazla referans bulundugu takdirde mesleki, akademik ve
kisisel referanslar seklindebasliklara ayrilabilir.

Her referans gosterilen kisinin adi soyadi, unvani, calistigi
yerdeki pozisyonu ve iletisim bilgileri yazilmalidir.

Referans bilgileri paylasilmak istenmediginde "Talep
edildiginde paylasilacaktir.” yazilmalidir.



S
CV HAZIRLARKEN
DIKKAT EDILECEKLER




CV'de uzun, tekrarlanan ve abartili ifadelerden uzak durulmalidir.
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CV, 1-2 sayfa araliginda olmalidir.

o
N N

Yazi1 karakteri daha kurumsal (6r. Times New Roman)karakterler secilmeli ve ayni
zamanda 11-12 punto ile yazilmalidir.

CV, oz ve anlasilir olmalidir.

N ©

CV'deki anlatim ticlincii tekil kisi agzindan yazilmalidir.

Noktalama ve yazim kurallarina dikkat edilmelidir.
CV'de basvurulan pozisyona iliskin bir on yaz1 yazilmalidir.
CV'ye vesikalik, abartili olmayan bir fotograf eklenmelidir.

CV'de anlatim ters kronolojik bir sirayla olmalidir.

CV'de dogru olmayan hicbir bilgiye yer verilmemelidir.

Dosya adi "Ad Soyad" yazilarak gonderilmelidir.

GRS IR CY I CYIN Y

CV'de bilinen kurum ve kurulus isimleri haricinde kisaltmalar kullanilmamalidir.
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ON YAZI

KARIYER MERKEZi

On yazi, bireyin kisiligini, farklarini ve
tecriibelerini ortaya koyarak isverene
bireyin kendini daha iyi tanitmasina

olanak saglar.

On yaz ile birey:
e Ilk izlenim olusturur.
e Ise uygunlugunu gosterir.
e Farklarini anlatarak one gecebilir.



