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İçindekiler



Özgeçmiş ( CV- Curriculum Vitae )

Genellikle iş başvurularında kullandığımız,

kendinizi potansiyel işverenlerinize tanıtmak için hazırladığınız,  

hayatınızı, kabiliyetinizi, yeteneğinizi, iş yapma gücünüzü ve 

tecrübelerinizi ortaya koyduğunuz yazılı bir sunum belgesidir.

Cv Nedir? 



 Etkili bir CV hazırlamak için öncelikle ilk adım kariyer 

hedeflerimizi belirlemekten geçer. Kariyer hedeflerimizi 

belirledikten sonra etkili bir cv hazırlamaya başlayabiliriz.

 Peki bu CV bize ne gibi faydalar kazandıracak? Öncelikle 

bir işi alabilmeniz için önce mülakata çağırılmanız 

gerekmektedir. CV Mülakatlara çağırılabilmek için ön 

elemeden geçmenize yardımcı olur. 

 Bir amaca yönelik hazırlanmış CV ile ulaşmak istediğiniz 

noktaya daha çabuk varabilirsiniz. 

ETKİLİ BİR CV HAZIRLAMANIN FAYDALARI



• CV’de uzun yazılardan kaçınmalı ve CV en fazla 1-2 

sayfa olmalıdır.

• Gerçekleştirilen görevler belirtilirken 3. Tekil şahış 

kullanılarak belirtilmeli. Örneğin; kişi bir önceki işinde 

satış işlemlerini gerçekleştirdiyse bunu «Satış 

işlemlerinin gerçekleştirilmesi» şeklinde ifade edebilir. 

• İmla kurallarına dikkat etmeli, devrik cümleler 

kurmaktan kaçınmalıyız.

ETKİLİ CV HAZIRLAMANIN PÜF NOKTALARI



 Yazı karakterleri daha kurumsal olan Times New 

Roman ya da Arial ile 11 yada 12 punto olarak 

yazılmalı.

 Yanlış bilgiler vermekten kaçınılmalı, her zaman doğru 

bilgiler yazılmalı.

 Uzmanlık alanı ya da uzmanlaşmak istenen alan ile 

ilgili eğitim, seminer, sertifika bilgileri mutlaka CV’de 

yer almalı.

ETKİLİ CV HAZIRLAMANIN PÜF NOKTALARI



 Resimsiz CV ile başvuru yapılmamalı, resimler iş ortamına 

uygun olacak kıyafetler ile düz olarak çekilmiş olmalı.

 Eğitim, iş deneyimi, alınan sertifika gibi belgeler günümüz 

tarihinden başlanarak geriye doğru yazılmalı.

 Başvurduğunuz pozisyona uygun bir ön yazı hazırlamalısınız. 

Ön yazı ile işe uygunluğunuzdan bahsedebilirsiniz.

 CV’de hakkınızda bilgi verecek bir referans mutlaka belirtin. Bu 

kişi çalıştığınız, staj yaptığınız kurumlardan bir yöneticiniz 

olabileceği gibi, okuldan hocalarınızdan olabilir.

ETKİLİ CV HAZIRLAMANIN PÜF NOKTALARI



Ön yazı: Kişiliğinizi, farklarınızı, tecrübelerinizi ortaya 

koyarak, işverene kendinizi daha iyi anlatarak öne 

geçebileceğiniz başvuru sırasında yazılan bir yazıdır.

Ön yazı bize neler katar ? 

 İlk izlenim oluşturur

 İşe uygunluğunuzu ve

 Farklılıklarınızı anlatma fırsatı yaratır

ÖN YAZI



Sayın Yetkili,

Pazarlama Departmanı Asistanı pozisyonu için özgeçmişimi dikkatinize 
sunuyorum. 

İstanbul  Üniversitesi Pazarlama Bölümü son sınıf öğrencisiyim. 
Öğrenciliğim boyunca X firmasında Kurumsal Pazarlama 
departmanında, Y firmasında Satış Sonrası Hizmetler biriminde staj 
yaptım. Satış ve Pazarlama çalışmalarına yoğun ilgi duyuyorum ve bu 
alanda çok başarılı olacağıma inanıyorum. Bunda en büyük etken ikna 
ve iletişim kurma yeteneklerimin güçlü olmasıdır.  Şirketinizin misyon, 
vizyon ve değerlerine yönelik hissettiğim yakınlık buraya başvuruda 
bulunmama yol açan en önemli etkendir. 

Kriterlerinize uygun görülmem halinde detaylı bir görüşme için sizi 
ziyaret etmek isterim.
Saygılarımla,
Ad Soyad

ÖN YAZI- ÖRNEK
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