CV Hazirlamanin Temel Bilgileri

Hazirlayacaginiz CV, potansiyel isverenlere profesyonel kimliginizi tanitma ve en
onemlisi bagvurdugunuz pozisyon icin gerekli becerilerinizle nasil ortigtugunizu
gOsterecek nitelikte buyuk bir firsatidir. CV hazirlamanin temel amaci, mulakata
davet edilmenizi saglamak ve is i¢in gerekli donanima sahip oldugunuzu
g6stermektir. Ozellikle 6§renci ya da yeni mezun kisilerin, CV hazirlarken bir sayfa
uzunlugunda olmasina 6zen gostermesinde fayda vardir. Ayrica, yapacaginiz her is
basvurusu i¢in CV’lerin guncellenip basvurulan pozisyona uygun hale getirilmesi
oldukga 6nemlidir. CV hazirlarken dikkat edilmesi gereken temel noktalar su sekilde
siralanabilir:

1. Kisisel iletisim Bilgileri:

Kisisel iletisim bilgileri olarak tabir edilen bu kisim CV’lerin basginda yer almasi
gerekir. Bu boliimde, adinizin biyiik ve kalin yazilmasi énemlidir. iletisim bilgilerinizin
eksiksiz ve dogru bir sekilde yazili olmasi sizinle iletisim kurulmasi agisindan oldukga
onemlidir. Bu baglamda:

Adiniz: Kalin ve buyuk harflerle, dikkat cekecek sekilde yaziimalidir.
Adres: Guncel ve tam adres yazilmalidir.

Telefon Numarasi: Glvenilir bir cep telefonu numarasi belirtiimelidir.
E-posta Adresi: Profesyonel bir e-posta adresi kullaniimalidir
(isminiz@domain.com).

2. Egitim:

Egitim bilgileriniz ters kronolojik sirayla, en son aldiginiz egitim en Ustte olacak
sekilde siralanmalidir. Bu kisimda olmasi gereken bilgiler:

« Universite Adi: En son okudugunuz kurumdan baslanarak yaziimaldir.

« Bolum ve Derece: Aldidiniz derece ve bolumunuz belirtiimelidir (¢ift anadal
varsa eklenmelidir).

e Mezuniyet Tarihi: Mezun olunan tarih belirtiimelidir.

o Degisim Programlari: Eger bir degisim programina katilm saglanmissa
belirtiimelidir.(Ancak kisa sureli dil okullari bu bélime eklenmemelidir).

istege bagli olarak, sunlari da ekleyebilirsiniz:

» Benzer sekilde lise mezuniyet bilgileri eklenebilir.

« llgili dersler veya projeler.

e Onur belgeleri, éduller.

« Not ortalamaniz (eger is basvurunuzda katki saglayacaksa).
3. Deneyim:

is ve staj deneyimleriniz ters kronolojik sirayla listelenmelidir. Bagvurdugunuz kurum,
ne tur sorumluluklar Ustlendiginizi ve hangi becerilere sahip oldugunuzu gérmek



isterler. Bu nedenle deneyimleriniz ayrintili ve net sekilde yazilmig olmalidir. Bu
baglamda

Pozisyon Adi: Calistiginiz pozisyonu yaziniz.

Sirket Adi ve Konum: Sirketin adini ve bulundugu sehri yaziniz.
Tarih: Cahistiginiz tarih araligini yaziniz.

Sorumluluklar: Kisa ve 6z olacak sekilde sorumluluklarinizi yaziniz.

5. Ek Bilgiler:

Bu bolimde bilgisayar becerileri, yabanci diller, sertifikalar, hobiler, 6duller ve diger
basarilarinizi belirtebilirsiniz. Is bagvurusuyla dogrudan ilgili olan bilgileri bu bélimde
one cikarmanizda fayda vardir.

o Beceriler: Teknik veya kisisel becerilerinizi listeleyiniz.

« Diller: Bildiginiz yabanci dilleri ve seviyelerini yaziniz.

« Hobiler ve ilgi Alanlari: ilgili alanlarda sizi 6ne cikarabilecek aktiviteleri
yazabilirsiniz.

o Projeler: Katildiginiz veya yonettiginiz projeleri ekleyebilirsiniz.

« Ek Egitim: Sertifikalar, dil okullari gibi tamamlayici egitim bilgilerini
ekleyebilirsiniz.

6. CV'ye Fotograf Ekleme:

Fotograf ekleyip eklememe karari, sektorin kurallarina gore degisiklik gosterebilir.
Ulkemizde fotograf eklemek oldukga yaygindir. Fotograf secimi yapilirken
profesyonel bir vesikalik fotograf kullanmalisiniz

e Giincel ve profesyonel bir bas ¢cekimi
« Arka plan sade ve beyaz olmalidir.
o Profesyonel kiyafet tercih ediniz.

7. Alternatif: LinkedIn Profil URL'si:

Fotograf eklemekten kaginmak isterseniz, LinkedIn profilinizin URL'sini CV'nize
ekleyebilirsiniz. LinkedIn profili genellikle bir fotograf igerir ve is bagvurularinda
profesyonel kimliginizi gostermek igin uygun bir platformdur. URL'nizi 6zellestirerek
daha profesyonel hale getirebilirsiniz.

LinkedIn URL'ni Ozellestirme Adimlan:
« LinkedIn ana sayfanizdan profilinize gidin.

« Sag tarafta "Public Profile URL" kismini duzenleyin.
o URL'yi isim ve soyisminizi igerecek sekilde 6zellestirin.



CV Hazirlarken Dikkat Etmeniz Gerekenler:

AN

Basit, net ve profesyonel bir format kullanin.

"Times New Roman" veya "Arial" gibi klasik yazi tiplerini tercih edin ve yazi
boyutunu 10-12 arasinda tutun.

Bolumler arasinda yeterli bosluk birakarak duzenli bir gorunam saglayin.
CV lerinizin profesyonelce gozden gegirildiginden emin olun.

CVlerinizi PDF formatina donusturun ve bu formatta gonderin.

Ugten fazla yazi tipi boyutu kullanmayin.

Asiri grafikler ya da okunmasi zor yazi stillerinden kaginin.

Deneyimlerinizi abartmayin veya yaniltici bilgiler vermeyin.

Yazim hatalari ve dil bilgisi hatalarina dikkat edin; CV'nizi mutlaka kontrol edin.

Bu bilgiler is1ginda, profesyonel ve etkili bir CV hazirlayarak is basvurularinda 6ne
cikabilirsiniz. CVlerinizi basvurdugunuz pozisyona gore guncellemek basarili bir geri
donus almak igin dnemlidir.



