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OZGECMIS HAZIRLAMA

Ozgegmis (CV- Curriculum Vitae, Resume) is
veya staj bagvurularinizda, igverene sizin kim
oldugunuzu, almis oldugunuz egitimimi,
is/staj/goniillii  ¢alisma deneyiminizi, sahip
oldugunuz becerileri ve yetkinlikleri anlatan
dokiimandir.
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Bir 6zge¢misin en 6nemli 6zelligi; sizi igverene

en iyi sekilde yansitabilmesidir. Tyi hazirlanmus

bir d6zge¢mis, miilakata ¢agrilma ya da segilme
sansinizi artirir.

iyi Bir Ozgecmisin Temel Ozellikleri
Ozgegmis hazirlarken bazi hususlara dikkat
etmeniz, sizin diger adaylar arasinda oOne
cikmanizi saglayabilir. Dikkat edilmesi gerekilen
hususlar sunlardir:

e lyi bir 6zgegmis ne ¢ok uzun ne de ¢ok kisa

olmalidir.

e Akilda kalici olmali ancak abartili
olmamalidir.

e Okunmasi kolay ve iyi organize edilmis
olmalidir.

e Basvuru yapilan pozisyona ya da kuruma
gore hazirlanmis oldugu belli olmalidir.

e Eger fotograf eklenmesi gerekiyorsa, is
basvurusuna uygun bir fotograf
kullanilmalidir.

e Yaratict olmali ancak dikkat dagitici ve
ciddiyetsiz bir goriintii vermemelidir.

e  Giiclii yonler vurgulanmalidir.

e Dogru bilgiler verilmelidir. Ozgecmiste asla
yanlis bilgi yer almamalidir.

Ozgecmisin Boliimleri

A. Kisisel Bilgiler

Isminiz, adresiniz, dogum tarihiniz ve iletisim
bilgileriniz (telefon, e-posta, vb.), (yabanci
uyruklu  iseniz) uyrugunuz. Bu bilgiler
0zgecmisin basinda ve kolaylikla goriilebilecek
sekilde yer almali ve giincel olmalidir.

Firma size ulagmak icin cep telefonu veya e-mail
adresini  tercih  edebilir. =~ Bu  nedenle
6zgecmisinize cep telefonunuzu mutlaka yazmali
ve ayrica e- mail adresinizi sik sik kontrol etmeyi

unutmamalisiniz.  E-posta adresinizde rumuz
degil gergek admiz ve/veya soyadinizi
kullanmaya dikkat edin. , i

B. Egitim Durumu

Mezun  oldugunuz = programlart  en
sonuncudan baslayarak yaziniz.
Universitenizin ve boliimiiniiziin tam adin,
baslama ve bitirme tarihini yazmalisiniz.
Eger heniiz mezun olmadiysaniz mezun
olacagimiz tarihi yazabilirsiniz. Ayrica yan
dal, ¢ift ana dal gibi programlar
tamamlamigsaniz bunlar1 da belirtmelisiniz.
Bu kisimda, boliimiiniiziin egitim dilini (6rn.
Ingilizce), (varsa) bitirme projenizin
konusunu veya aldiginiz burslar1 da (6rn.
TUBITAK bursu) ekleyebilirsiniz.



C. is Deneyimi

Bu bolimde son 1is deneyiminizden
baslayarak, calistiginiz tiim igler, staj ve
goniillii (dernek, kuliip, vb.) calismalar yer
almahidir. Her bir isteki sorumluluklarinizi
ve gorevlerinizi agiklaym, ayrica bu
deneyimin size kazandirmis oldugu beceri
ve yetkinliklerden bahsedebilirsiniz.

D. Beceriler

Bu boliimde is ile ilgili beceri ve yetkinliklerinizi
yazin. Yabanci dil bilginiz ve diizeyi, bilgisayar
becerileriniz (kullandigimiz programlarla
birlikte), ehliyet, bazt makine ve cihazlari
kullanma becerisi yaninda organizasyon ve
iletisim becerileri de buraya yazilmalidir.
Basvuru yaptiginiz pozisyonun gerektirdigi
becerilerle ilgili destekleyici dokiimanlariniz
(sertifika, resmi makamdan almis oldugunuz
belge, referans, vb.) varsa bunlari belirtmek size
avantaj saglayacaktir.

E. Odiiller / Sertifikalar

Eger varsa, aldiginiz odiiller ile daha o6nce

katilmig oldugunuz kurs ve egitimlerle ilgili

bilgilere bu bdliimde yer verebilirsiniz

(katildiginiz programin adi, tarihi, egitimi veren

kurum).

Ozgegmisinizde asagida yer alan boliimlere de

yer verebilirsiniz:

e Yaymlar: Eger varsa; yaymlanmis makale,
kitap, bildiri, sunum vb. materyal bu bolimde
belirtilebilir.

e Referanslar: Referans gosterdiginiz kisi,
caligmanizi, becerilerinizi ve kapasitenizi iyi
bilen bir 6gretim gorevlisi, proje takim lideri
veya eski yoneticilerinizden biri olabilir.
Referanslarinizi bilgilendirmeyi unutmayin,
zira igveren kendisi ile iletisime gegerse,
referans gosterdiginiz kisi bagvurunuzdan
habersiz olmamalidir.

Ozgecmis Tiirleri

Temel olarak en yaygm kullanilan 6zgegmis
tiirleri kronolojik ve fonksiyonel 6zge¢mislerdir.
Kronolojik  6zgegmis, tarihler ve ¢alisma
deneyimine odaklanir. Fonksiyonel 6zge¢mis ise,
beceri ve yetkinlikleri daha ©6n plana

¢ikarmaktadir. Ayrica AB iilkelerinde kullanilan
bir 6zge¢mis tlirii daha vardir: Europass. Bu
O0zgegmis tiri, AB ilkelerinde staj / is
basvurularinin formatini standart hale getirmek
i¢in olusturulmustur.

Bunlar ve diger 6zge¢mis tiirleri ile ilgili genis
bilgiyi ve kullanabileceginiz farkli sablonlart hem
internetten hem de {niversitenizin Kariyer

Uygulama  ve Arastirma  Merkezinden
edinebilirsiniz.
On Yaz (Cover Letter)

On yaz1 6zgecmise eslik eden ve basvurunun
amacini agiklayan kisa bir i mektubudur.
Cogunlukla 3-4 paragraftan olusur.

Giris bolimiinde kendinizi kisaca tanitarak bu
basvuruyu yapma nedeninizi belirtmelisiniz.
Girig paragrafi sadece iki ya da {i¢ climleden de
ibaret olabilir.

Gelisme boliimiinde neden miilakata ¢agrilmay1
hak ettiginizi agiklamalisiniz. Bu boélim 1-2
paragraf olabilir. Burada igvereni etkileyebilecek,
ise en uygun ve en Onemli niteliklerinizi
Ozetlemelisiniz.

Sonug Boliimiinde ise, bir sonraki adima iliskin
beklentilerinizi yazmalisimiz. Ornegin; "Sizinle
s6z konusu pozisyon ve sahip oldugum nitelikler
hakkinda daha ayrintili  konusmayr arzu
ediyorum. Saygilarimla".



Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi
Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Tletisim

Yeni Mahalle Sehit Astsubay Mustafa Soner Varlik Caddesi No:77 PK:10200 Bandirma /
BALIKESIR

Tel : 02667170117

Faks : 026671700 30

E-Posta : kagem@bandirma.edu.tr

KEP : bandirmaonyedieylul@hs01.kep.tr
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https://kagem.bandirma.edu.tr/



