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CV Hazirhiginizigin
Onemli Tavsiyeler

Ozgecmisiniz egitim ve profesyonel
hayatinizin onemli noktalarini igceren kisa bir
ozet niteliginde olmalidir. Ayni zamanda
basvurmak istediginiz sirketlerin aradigi
nitelikleri icermeli ve sizin profesyonel olarak
beklentilerinizi de yansitmalidir.

Ozgecmisiniz basvurdugunuz sirketlerin sizin
hakkinizdaki ilk izlenimlerini olusturur.
Kendinizi en iyi sekilde pazarlamaniz ve
tecrubelerinizi ilgi ¢ekici sekilde aktarmaniz lyi
bir ilk izlenim olusturmanizi saglayacaktir.

2



Ozgecmisinizi olustururken
dikkat etmeniz gereken seyleri
sizin icin listeledik:

Sunum
Format

Icerik

NN

. Ozgecmis Olusturulurken En Sik Yapilan
10 Hata
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1. Sunum

Dikkat ¢ekici bir 6zge¢cmis nasil
sunulmalhidir?

1. Microsoft Word sablonlarini kullanmayin.
Basvuru Takip Sistemi bu formati
degerlendirirken sorun cikartabillir.

2. Arial ya da Times New Roman gibi okunur yazi
tipleri tercinh edin.

3. Yazi boyutu 10-12 punto olmaldir.

4. Kullandiginiz kagidin boyutu 8.5" x 11"
pbaylkldgunde olmali ve yalnizca bir yuza yazil
olmalidir.

5. Kenar bosluklari 0.5'e 1In¢ boyutunda olmalidir.
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2. Format

1. YUksek lisans ya da on yili agkin deneyiminiz
yoksa 6zgecmisinizin bir sayfa uzunlugunda
olmasina 0zen gosterin.

2. Ozgecmisinizin tarayici tarafindan kolay
taranabilir olmasi ve goze hitap etmesi
onemlidir. Kagitta yeterli beyaz alan
biraktiginizdan emin olun.

3. Ozgecmisinizi olustururken hazir bir formati
birebir gecirmek yerine, sizin bagvurmak
Istediginiz pozisyona ve niteliklerinize uyan bir
format tercih edin.

4. Yazilarin altini gizmekten kaginin; vurgulamak
iIstediginiz yerler icin madde igaretlerini
kullanabilirsiniz.

5. Bagliklari ve calistiginiz sirketleri belirtirken
kalin yazi tipi tercih edin.



toptalentQ

i
. T
y JACOB SCOTI
|
PRODUCT DESIGNER, ANALYTICS

v v

=)

o

B PROFILE

<L
0 e Lorem osum dolor st amet consectever adiplszing et Accmmede ligulao at
° 24 45B-2766-2956 egets UJKhdf‘:!Brl massa, Cum oK1 £ 1at->qug penatitus et magnis dsunants

mantes NAscetur ACisulus Keem psum Jdolor sit amét Consecteluer Lorent

@ Incobsrott2gmail com ip=um collor <it amel consecetuse o piscieg elit

ow
SKILLS EXPERIENCE
PROFESSIONAL E RE L] 35
AAAAAAAAAAAA
----- m ciolor =it ame! o rolip cing 2l Acommoddo Tk =iton
dCiorn, Aenenn Massa, OCiiS NAtSONE penatious et Manis e
2L Monkes mascetr ridis pauUNt oo sit amet.
3 Deatae vitae dicta sunt cab O ol perspecials e oatus
aming M sed U parsoca ister natusrCrsit sadl ut
Se =sthn kcta sunt cabo sed A pe arde oulus
ES G 1 RO et eg e A0 BELU N L R R B ki s (o i e W M2 D R Y e 2 0 R
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
£ 3 3 :
I T e e Ll el

Ozgecmisinizin iceriginde nelere
dikkat etmelisiniz?

1. Isim, adres ve telefon bilgilerinizi sayfanin Ust
kismminda olacak sekilde yazin. Eger ikinci bir
sayfaniz var ise ikinci sayfanin basinda
Isminizi tekrar yazin.

2. Konu basliklarinizi, 6zgecmisinizi
degerlendiren kigilerin ilgisini cekecek sekilde
yazin. Ornegin konu basliklarini: “Tecrube”,
“Liderlik”, “Yetenekler”, “Aktiviteler [ Oduller”
seklinde olusturmaniz ilgi ¢ekici olacaktir.

3. Ozgecmisinizde profesyonel hedeflerinize
deginmeyin.
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4. CV'nizde basvurmak istediginiz pozisyon ile
alakal bilgiler bulundurun. Ozgecmisinizde
Universitede aldiginiz tum derslerin listesini
bulundurmak yerine; basvurdugunuz
pozisyon ile alakali derslerin CV'nizde yer
almasi daha faydali olacaktir.
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5. Yeteneklerinizi, basarilarinizi ve is
tecrdbelerinizi vurgulayin. Yalnizca neler
yaptiginizi degil bulundugunuz
organizasyonlara neler kattiginizi da belirtin.

6. Dahil oldugunuz projeleri aciklarken, projenin
bayukldgunden, tasima hacminden ve

varsa, denetlediginiz ¢calisan sayisindan
bahsedin.
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/. Sirketlerin aradigy, liderlik, takim ¢alismasi,
insiyatif gibi kisisel 6zelliklere sahip
oldugunuzu orneklerle destekleyin.

8. Ozgecmisinizde basvurmak istediginiz sirketin
faaliyet gosterdigi sektor hakkinda terimlerin
olmasi ilgi cekecektir.

9. Kigisel bilgileri en aza indirgeyin. Pozisyon ile
IIgili olmayan kulGp Gyelikleriniz, yasiniz, saglik
durumunuz ya da yuksek lisans égrencisi
Iseniz; lise eqgitim bilgileriniz gibi detaylari 0z
gecmisinizden cikarin.

Lucille
Sherman

@ Souil Mecits Rexsoscher DIF Compary

LR L LA 3 )

10.Isverenler 6zgecmis havuzlarini daraltirken,
ozgecmiglerde genellikle “Talep edildigi
takdirde referans bilgileri verilecektir” ifadesi
kullanildigi icin referanslari goz ardi ederler.
Referanslari 6z gecmisinizde belirtmeyin.
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1. Yazim ve noktalama hatalarinin olmamasina
Ozen gosterin.

12.Kullandiginiz ifadeleri tekrarlamaktan kacginin.

13.0zgecmisinizin anlasilir ve agik bir dilde
yazilmis olmasina dikkat edin.

14.Birinci sahis ifadeleri kullanmayin.

JEANIENE TORRES

15.0zgecmisinizde belirli bir yazi tipi kullaniimal,,
yazi bicimi degisken olmamalidir.

16."Yetenekli, mikemmel, one ¢ikan gibi kendinizi
oven ifadelerden kacinin.

17.DuUrast ve tutarh olun fakat fazla algak gonallu
bir izlenim olusturmamaya da 6zen gosterin.

18.0zgecmisinizi sirketlerin énceliklerine,
ihtiyaclarina ve igse alim kriterlerine uygun

olarak olusturdugunuzdan emin olun.
9
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AWARDS

Son Dokunuslar
1.

En iyi sonug icin basgkalarinin goruslerinden
faydalanmaniz her zaman onemlidir.
Ozgecmisinizi tamamladiginizda bir
arkadasinizin, ise alimdan sorumlu bir kisinin
ya da sizi hi¢ tanimayan birinin gorusunu
alin.

. Pozisyonun niteliklerine gore basvurmak

Istediginiz sirketlerin her biri icin 0zgecmisinizi
dlzenleyin.

. Ozgecmisinizin; mezuniyet yil, ortalama gibi

onemli bilgileri icermesine dikkat edin.

. Yazim ve noktalama hatalarini bir kere daha

kontrol edin.
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CV Hazirlama Programi ile
hemen CV olustur! '

Toptalent CV Hazirlama Programi ile kolayca
mukemmel ve profesyonel bir CV olusturabilirsin.
Bos CV sablonlari arasindan se¢cim yap ve
bunlari birkacg tiklamayla ozellestir.

CV tasarimi konusunda sana yardimcl olmamiza
izin ver, boylece becerilerini gelistirmeye ve
hayalindeki isi yapmaya odaklanabillirsin. Simdi
favori sablonunu se¢ ve 0zgecmisini PDF
formatinda hazir olarak olustur!

CV Programina Git
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4. Ozgecmis Hazirla
En Sik Yapilan 10 Ha

Seni i$ basvurularinda bir adim 6
cikartacak en 6nemli sey kisisel markan...
Unutma 6zgecmisin kigisel markan i¢in en
dikkat gostermen gereken arac!

. Fazla uzun. Ozgecmisinizi bir sayfa
uzunlugunda tutun.

2. Yazim ve noktalama hatalari. Ozgecmisinizi
olusturduktan sonra en az iki kisiden yazim
hatalarinizi kontrol etmesini rica edin.



toptalentQ

. Okunakli degil. Ozgecmisinizin, sade ve acik bir
gorunumld olmasina dikkat edin.

. Fazla ayrintili. SOylemek istediklerinizi mumkudn
oldugunca az kelime ile kaleme alin. Gunluk
konusma ifadelerinden kacginin

. Yetersiz bilgilendirme. Is tecrtbelerinizi
yazarken, hangi tarih araliginda o pozisyonda
calistiginizi belirtin. Yetenekleriniz, basarilariniz,
Ilgi alanlariniz ve Gye oldugunuz topluluklar
hakkinda spesifik bilgiler verin.

. Alakasiz bilgiler. Ozgecmisinizin; medeni
durum, cinsiyet, kilo, boy, saglik durumu gibi ig
tanimi ile ilgili olmayan bilgileri icermemesine
dikkat edin.

. Sirketler i¢in uyumlu bir 6zgecmis.
Basvurdugunuz pozisyonlar icin 0zge¢cmisinizi
guncelleyin ve bagsvurmak istediginiz pozisyon
ve sektore gore ufak degisiklikler yapin. Sirketler
basvurmak istediginiz pozisyona ve sirkete ilgi
duydugunuzu gormek isterler.
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8. Fazla iddiall. Egzotik yazi tiplerinden, renkl
kagitlardan, fotograflardan ve grafiklerden
kacinin. Elektronik 6zge¢cmisler sektore ait
ifadeler icermeli ve yazi boyutu 10-12 punto
olmaldir. Italik ve kalin yazi cesitlerini ayni
yazida kullanmamaya 6zen gosterin.

9. Tekdiize. Ozgecmisinizi mUmkun oldugunca
canl gosterin. Onceki is tecrtbelerinizde
kazandiginiz basarilardan bahsederken etken
filller kullanin. Kelimeleri tekrar etmekten
kacinin.

10.Fazla algak génullii. Ozgecmisiniz sizin
basarilarinizi ve niteliklerinizi 6ne ¢ikarmalidir.
Universite ve is hayatinizda yaptiginiz
calismalari ve edindiginiz tecrubeleri en dogru
sekilde yansittiginiza emin olun.

14



Tebrikler!Y
Etkili CV Hazirlama Rehberini
basariyla tamamladin.

Etkili CV Hazirlama Basari
Sertifikani 59.90TL yerine sana
ozel %50 indirimle sadece
29.90TL'ye hemen indirebilirsin.

>

toptalent|SVsiness

Basart Sertifikast

Ad Soyad

Yeteneklerini gelistirmek icin Toptalent Business School
tarafindan sunulan egitimi tamamlamistir ve
bu belgeyi almaya hak kazanmistir.

Etkili CV Hazirlama

Sertifikama Git
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