CV ve Kapak Yazisi
Hazirlama Kilavuzu
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CV / Ozgegmis Nedir?
Nasil Olmahdir?

CV Metninde Dikkat Edilmesi Gerekenler

CV’de Bulunmasi Gereken Boliimler

lyi Bir CV Hazirlamak igin Oneriler

Kapak Yazisi / On Yazi Nedir?
Nasil Yazilir?

icindekiler

Bu kilavuzda nelerden bahsedecegiz?
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CV / Ozgecmis Nedir? o

CV ya da 6zgecmis, belli bir formatla Isletmelere kendinizi fark ettirmek ve

E ®  Siziis cevrelerine anlatan yazil yetkinliklerinizi satmak igin
metindir. hazirladiginiz bir gesit ambalajdir.

= CV, iyi bir isin garantisi degildir. Sadece
! diger adaylarin arasindan siyrilip fark
edilmenizi saglayacak bir 6zetinizdir.

CV / Ozgecmis Nasil Olmahidir?

CV, konsantre ve 6z olmalidir.

&

CV, sadece gercek bilgiler icermelidir.
CV, okuyan kisinin goziinde, is disindaki sizi canlandirmasina yardimci olmaldir.

& Nasil ki size uygun olan pozisyonlar birden fazlaysa, pozisyonlara gore farkli CV
formatlari hazirlanmalidir.

/ CV'de ters kronolojik bir ydntem izlenmeli ve CV bdlimlerindeki bilgiler olus sirasina
_)@jﬁ gore sondan basa dogru yazilmalidir.

CV, mutlaka gtincel tutulmalidir.
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CV MetnindeDikkat Edilmesi Gerekenler Q

IIk etki gok Gnemlidir. Sik ve profesyonel bir Gerekirse kalin veya italik font kullanilabilir.
formatkullaniimalidir.

4 KolayokunanTimes New Roman, Arial , Calibri gibi

€ A4dkagitvetekyonli olarak kullaniimalidir.
fontlar kullaniimalidir.

Enfazla 2 sayfaolmalidir. Yazi biiyiikligu (punto) 10-12 arasinda olmalidir.

CV'nizin bir vesikalik fotograf icermesini 6neririz.
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imlave dilbilgisine dikkat edilmelidir.




CV'deBulunmasiGerekenBolumler-1

Egitim Bilgileri

Kisisel Bilgiler Is / Staj Deneyimi

Q Kisisel kariyer
hedefinizi
belirteceginiz,
basvurdugunuz
pozisyona uygun
Ozelliklerinizi
anlatabileceginiz
kisa bir paragraf
yazmalisiniz.
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CV'de Bulunmasi Gereken Bolumler-2 °

Referanslar

Aktiviteler Sertifikalar Beceriler _Tlgi Alanlan / Hobiler .
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IyiBir CVHazilamakIcin Oneriler U5

Kolay okunabilir, iyi organize edilmis, kisa /
0z ve profesyonel bir format

Ogrencilik hayatinizda ve mezuniyetinizi
takip eden ilk 3-5 yil icinde tek sayfalik CV

Rahat okunmasi igin CV bélimleri arasinda
bosluk kullanimi

Mevcut adresiniz (okul/yurt adresi olabilir),
size ulasabilecekleri gtincel bir telefon
numarasi ve profesyonel e-posta adresi

0000

Zor okunan yazi tipleri

Imla ve yazim hatalari, diisiik / bozuk ciimleler

Abartili ve yalan bilgiler

Profesyonel olmayan fotograf ve/veya format
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Kapak Yazisi / On Yazi Nedir?

Kapak Yazisi / On Yazi, CV'nizin 6niine eklenen bir kapak sayfasidir.
O Neden basvuru yaptiginizi,
Q Neden bu is icin uygun oldugunuzu,
QO Kariyer beklentilerinizi ve hedeflerinizi anlatir.

Kapak Yazisi / On Yazi Nasil Yazilir?

Q 1lk olarak kendinize, CV'nizi génderecediniz sirketin ihtiyaclarinin neler oldugunu sorunuz.
O Bu sirkete arti deder olarak katabileceginiz birkag &zelliginizi distinliniiz ve kisaca anlatiniz.
O Neden basvurunuzu bu sirkete yaptiginizi ve sirket/pozisyon hakkinda sahip oldugunuz bilgileri yaziniz.

O Yaziniz maksimum bir sayfa (3-4 paragraf) olmalidir. Anlatmak istediginizi kisa ve 6z bigimde anlatmaya galisiniz.

Q Yazinizi gonderdiginiz isletmeye gore ozellestirmeniz énemlidir.
O Isverende "Bu aday digerlerinden farkll" diisiincesi yaratmalisiniz.
O Okuyucuyu CV'nize bakmaya ikna etmelisiniz.

GELISME
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Sorulariniz ve iletisim icin

Istinye Universitesi Kariyer Merkezi
kariyermerkezi@istinye.edu.tr
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