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CV Nedir ?



CV Nedir ?

• Özgeçmiş, öğrencilerin 
kendileriyle ilgili 
bilgileri kısa ve 
okunması kolay bir 
şekilde iletmeleri için 
bir fırsat sağlar.

• Bu kazanılması gereken, 
çalışma yaşamınız 
boyunca işinize 
yarayabilecek önemli 
bir beceridir.



CV’nin Amacı Nedir ?

Özgeçmiş hazırlarken işverenin kafasındaki 2 soruya
verilecek cevap ile yöneticinin kafasındaki soru
işaretleri giderilmelidir.

Başvuran kişi 
bu işi 
başarabilir mi

Firma 
çalışanlarına 
uyum
sağlayabilir mi? 



CV Nedir?

• Özgeçmiş, bir kişinin potansiyel bir işverene
sunabileceği şeylerin kısa bir açıklamasıdır.

• Amacı, bir iş için mülakata çağrılmayı sağlamasıdır ve
böyle bir mülakatın da temelini oluşturacaktır.

• Kesin bir şablon olmasa da, bir CV tipik olarak
başvuru sahibinin kişisel bilgilerini ve kendisini
özetleyen kısa ifadeleri içermelidir:
– nitelikler,

– beceriler,

– iş deneyimi,

– başarılar ve ilgi alanları.



Genel Yapı ve Sayfa Düzeni

• A4 kağıda yazılmalı

• Ortalama 1-2 sayfa olmalı (Akademik CV daha uzun
olabilir)

• Uzun paragraflardan kaçınılmalı (CV incelemelerine
en fazla 1-3 dakika süre ayrılmaktadır)

• Okunaklı, kısa ve net ifadeler içermeli

• Yazı karakteri CV’nin tamamında aynı olmalı

• Genellikle “Times New Roman” veya “Arial” gibi kolay
okunabilen yazı tipi ve 12pt boyutunda olmalı.

• Kelime veya cümlelerin altı çizilmemeli

• Jargon kullanılmamalı



• Yazım veya gramer hatası

– “Bende grup çalışmasının önemine inanıyorum”

– Yanlız kalmayı, kitap okumayı severim”

– Girneyi çok seviyorum

• Çok yazıp az anlatmak

• Bir CV şablonunu değiştirmeden kullanmak

• Başarıları anlatmak yerine, bir önceki işteki 
görevleri anlatmak

Tipik CV Yazım Hataları



CV Yazım Türleri

• Kronolojik CV

• Performans CV

• İşlevsel CV

• Öğrenci CV



Kronolojik CV

– Kişisel Bilgiler ve Kariyer Hedefi

– Akademik Çalışma

– Verilen / Alınan Eğitimler

– Özel Eğitim Sertifikaları

– İlgi Alanları

Kişi aldığı tüm eğitimi ve iş tecrübelerini, en son iş
tecrübesinden ve eğitiminden geriye doğru bir
tarih sırasında yazar.



Performans CV 

– Kişisel Bilgiler ve Kariyer Hedefi

– Başarılar

– İş Tecrübesi

– Özel Eğitim Sertifikaları

– Hobiler



İşlevsel CV

– Kişisel Bilgiler ve Kariyer Hedefi

– Dökümhane

– Ar-Ge Ürün Geliştirme Departmanı

– Malzeme İthalat Departmanı

– Eğitimler

– Sertifikalar

– Hobiler



Öğrenci CV
– Kişisel Bilgiler ve Kariyer Hedefi
– Eğitim
– İş Tecrübesi

• 2008 Yazı Staj (Firma – Görev)
• 2007 Yazı Staj (Firma – Görev)

– Bilgisayar Tecrübesi (Bilgisi)
– Eğitimler (Sunum Teknikleri Çalıştayı vb.)
– Sertifikalar (Proje yönetimi veya kaynak seviye I sertifikası 

vb.)
– Hobiler



CV Kartı Örnekleri



Niyet Mektubu

• Niyet mektubu, CV’nin önüne eklenen ve işte benim
özgeçmişim demenin ötesinde mesajlar veren bir
kapak sayfasıdır.

– Neden onlara yazdığınızı

– Neden bu iş için çok uygun olduğunuzu

– Kariyer beklentilerinizi

gösterir



Niyet Mektubunda…

• Amaçlarınızı belirleyin

• Firma & pozisyon hakkında bilgi sahibi olun 

• Başvurduğunuz firma & pozisyonu tercih 
etmenizdeki nedenleri saptayın

• Bilgi & becerilerinizin farkına varın

• Kararlılık & istekliliğinizi ortaya koyun



Özgeçmiş (CV) ve Niyet 
Mektubu Hazırlama


