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Oz Gecmis Hazirlama

Ozgecmis (CV) Latince "hayatin seyri" anlamina gelir ve bu tam olarak ge¢mis, mevcut mesleki
becerilerinizi, uzmanliginizi ve deneyimlerinizi 6zetleyen 6zIi bir belgedir. Bu belgenin amaci,
basvurdugunuz isi yapmak igin gerekli becerilere (ve bazi tamamlayici niteliklere) sahip
oldugunuzu gostermektir. Kelimenin tam anlamiyla yeteneklerinizi, becerilerinizi,
yeterliliklerinizi vb. sergiliyorsunuz. Harika bir 6zge¢mis olusturmak ve umdugunuz pozisyonu
yerine getirmek icin agsagidaki adimlar izleyin.

1. Oz Gecmis icin Beyin Firtinas1 Yapmak:

e Bir 6z ge¢misin genellikle hangi bilgileri i¢erdigini bilin. Oz gegmislerin ¢ogu kisisel
bilgilerinizi, egitim ve niteliklerinizi, i tecriibenizi, ilgi alanlariniz1 ve basarilarinizi,
becerilerinizi ve referanslarinizi igerir. Ayrica deneyimli insanlar 6z ge¢misinizi
basvurdugunuz ise uyarlar. Modern fakat profesyonel bir format kullanin.

e Bagvurdugunuz isi diisiiniin ve sirketi arastirm. Iyi bir 6z gecmis, basvurdugunuz
belirli bir ise ve sirkete gore diizenlenmelidir. Sirket ne yapar? Misyonlar1 nedir? Bir
calisganda ne aradigmi diisiiniiyorsunuz? Basvurdugunuz belirli is hangi becerileri
gerektiriyor? Oz gegmisinizi yazarken aklinizda bulundurmaniz gerekenler bunlar.

e Oz gecmis hakkinda daha fazla bilgi icin sirketin web sitesine bakmn. Oz
gecmisinizde listelemenizi istediginiz herhangi bir bilgi olup olmadigini kontrol edin.

e Sahip oldugunuz islerin bir listesini yapin. Bunlar su anda sahip oldugunuz isler ve
gecmiste sahip oldugunuz isler olabilir. Her ise basladiktan ve doneminizi sona
erdirdiginiz tarihleri ekleyin. Oz geg¢miste belirtilecek olan her tarih ters kronolojik
siralama ile yazilmalidir.

e Becerilerinizin neler oldugu ile ilgili beyin firtinas1 yapin. Bu beceriler genellikle
bilgi islem becerilerini (Office programlari, SAP, LOGO vb.), Konustugunuz dilleri
veya hedeflenen beceriler gibi sirketin aradigi belirli seyleri igerir.

2. Oz Ge¢mis Yazmak:

e Oz gecmisiniz icin format olusturun. Her béliimii bir cizgiyle mi ayiracaksiniz
yoksa her bolimili ¢izgisiz mi yazacaksimz? Hazir bir sablon mu
kullanacaksiniz? Onemli olan ¢ok fazla detaya girmeden bilgileri yazmaktir.

e Adinizi, adresinizi, telefon numaramz ve e-posta adreslerini sayfanin en
iistiinde listeleyin. Standart bi¢im kisisel bilgileriniz ve iletisim bilgileriniz bir blok
bi¢iminde listelenmelidir. Telefon numaranizi ve e-posta adresinizi ev adresinizin
altina yazin.

¢ Kisisel bir profil yazin. Bu 6z ge¢cmisinizde istege bagli bir boliim olup basvuru
yaptiginizda hakkinizda derinlemesine bilgi verebilir. Burasi yeteneklerinizi,
deneyimlerinizi ve kisisel niteliklerinizi sergilediginiz yerdir. Ozgiin ve iyi yazilmis
olmalidir.

e [Egitiminiz ve nitelikleriniz icin bir béliim olusturun. Bu boliim 6z ge¢misinizin
basinda olmalidir. Egitiminizi ters kronolojik sirayla listeleyin. Universitenizin
adini, okudugunuz dénemin tarihlerini yazarak listeleyin.
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Is tecriibeniz i¢in bir boliim olusturun. Bu ilgili tiim is tecriibelerinizi listelemeniz
gereken bolimdiir. Sirketin adini, orada g¢alistiginiz tarihleri ve neler yaptiginizi
listeleyin. En yeni isinizden baslayin ve geriye dogru listeleyin. Uzun bir is deneyimi
listeniz varsa, yalnizca bagvurdugunuz isle ilgili deneyimleri 6ne ¢ikarin.

Staj tecriibeniz i¢cin bir boéliim olusturun. Bu ilgili tim staj tecriibelerinizi
listelemeniz gereken boliimdiir. Sirketin adini, staj yaptiginiz tarihleri ve neler
yaptiginizi listeleyin. En yeni isinizden baslayin ve geriye dogru listeleyin.
Yabanci bil becerileriniz i¢cin bo6liim olusturun. Bildiginiz yabanci dilleri ve
seviyesini listeleyeceginiz bir alandir.

Bilgisayar becerileriniz icin boliim olusturun. Kullanmis oldugunuz bilgisayar
programlari ve diizeylerini listeleyeceginiz bir alandir.

Kurs ve sertifikalar i¢cin bir boliim olusturun. Katilmis oldugunuz kurs ve
sertifika programlariniz1 listeleyeceginiz alandir. Liste yapilirken ters kronolojik
siralama ile yapilmalidir.

Basarillarimiz icin bir boliim olusturun. Bu bolim Onceki islerinizde
basardiklarinizi  ve deneyimleriniz araciligiyla  gelistirdiginiz  becerileri
listeleyeceginiz alandir.

Sosyal aktiviteleriniz icin bir boliim olusturun. Katilim gerceklestirilen sosyal
projeleri listeleyeceginiz alandir. Liste yapilirken ters kronolojik siralama ile
yapilmalidir.

Referans icin bir boliim olusturun. Referans istendigi takdirde verilmelidir.

Oz Gec¢misinizi Sonlandirma

Yazim ve dilbilginizi kontrol edin. Ko6tii yazilmis bir 6z gecmis reddedilmenin en
hizli yoludur. Oz gegmisiniz 6zensizse veya hatalarla doluysa potansiyel isverenler
etkilenmeyecektir. Gegmiste calistiginiz veya staj sirketlerin sirketin adin1 dogru
yazdiginizdan emin olun.

Tekrar eden ciimlelerinize dikkat edin. Ozlii ve iyi yazilmis 6z gecmisler,
tekrarlanan bilgiye sahip uzun soluklu 6z geg¢mislerden daha iyi performans
gosterme egilimindedir. Kendinizi tekrar etmediginizden emin olun — ayni1 anlama
gelen kelime kullanimlarindan kagiilmalidir.

Oz gecmisinizi basvurdugunuz sirketmis gibi okuyun. Yerlesim diizeni ve orada
yazili bilgiler hakkinda ne diisiinliyorsunuz? Bir profesyonel olarak mi1 karsiniza
cikiyor? Bagka g6z olarak degerlendirme yapmalisiniz.

Oz gecmisinizi okuyacak baska birini bulun. Ne eklenebilecegini veya
cikarilabilecegini diisiiniiyorlar? Bir sirket olsaydi seni ise alirlar miydi?
Bagkalarmin goziinden de degerlendirme alin.

Sirketin insan kaynaklari sayfasini kontrol edin. Oz geg¢misinizle birlikte
gondermenizi isteyecekleri baska materyaller olup olmadigina bakin. Sirketler,
bir 6n yazi1 veya isinizden 6rnekler isteyebilir.

Ayrica etkili bir 6z ge¢mis hazirlanirken asagidaki hususlara da dikkat edilmelidir:

Kariyer hedefi bagvurulan pozisyona uygun kisa ve 6z bir sekilde yazilmalidir.

Oz ge¢mis miimkiin oldugunca kisa ve anlasilir olmalidur.
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e Uzun paragraflardan kaginilmalidir.

e Uciincii tekil kisi agziyla yazilmalidir.

e Genellikle “Times New Roman” veya “Arial” gibi kolay okunabilen karakterler
kullanilmali, 11 ve 12 punto ile yazilmalidir.

e Belirtilmis olan e-mail adresi isim ve soy isimden olusmalidir.

e Kelime ve climlelerin alt1 internet adresleri hari¢ ¢izilmemelidir.

e Bagvurulan pozisyona uygun bir 6n yazi yazilmalidir. Genel bir bagvuru yapilacaksa,
On yazida hangi alanda calisilmak istendigi belirtilmelidir.

On Yazi Hazirlama
On yazi, 6z ge¢misin Oniine eklenen ve kisi hakkinda mesajlar veren bir sayfadir. Bu yiizden
On yaz1 hazirlarken;

e Neden kuruma yazdigmizi,

e Neden bu is i¢in uygun oldugunuzu,
e Kariyer beklentilerinizi,

e Amagclarinizi,

e Bilgi ve becerilerinizi,

e Kararhilik ve istekli olusunuzu

etkili bir sekilde belirtmelisiniz.
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