CO-OP

KAMPUSUMISYERIM kampusum isyerim

OZGEC1!S OLUSTURMA
REHBE

M

Bahcesehir Universitesi, CO-0P Direktarligi

Ciragan Cad. No: 47 K: 3 34353 Besiktas / Istanbul v

Tel: 0212 381 09 94 » Faks: 0 212 381 00 45 g

e-posta: coopf@bahcesehir.edu.tr ER_HGESFHIF!
UNIVERSITESI

http://coop.bahcesehir.edu.tr



CO-OP
kampusum isyerim

Ozgegmis Nedir?

Potansiyel isverene kisaca kendinizi sunacaginiz bir kisa tarihgenizdir. Ozge¢misin amaci sizi is gériismesine
ulastirmaktir.

CV'nin agihmi; Latince Curriculum Vitae' dir. Curriculum; Rota, yol, Vitae; Hayat demektir. Fransizca Resume;
Ozet anlamina gelir.

Hedefe uygun bir CV yararl, kolaylastirici olabilirken, kot bir CV olasi firsatlari bir anda yok edebilmektedir. Bu
ylzden CV hazirlamak, sunmak ¢ok énemlidir. Genel olarak yazili metin seklinde olmakla beraber, son yillarda
basvurulacak islerin niteliklerine gore, yaratici, farkli, ¢esitli formattaki CV uygulamalari da kullaniimakta, kabul
gormekte, begenilmekte hatta isverenler talep edilmektedir.

Ozgegmis Nasil Olusturulur?
#* Giiglii yanlarinizi 6ne gikarin!

+ Tamamladiklarinizi yazin!
Yeni mezunsaniz, deneyimlerinizden 6nce egitimi 6ne cikarin.

Ornek:

“Sinema kullbi baskanligi yapmak” Seklinde yazmak yerine

“45 Uyesi bulunan sinema kultibinin 2 yil boyunca baskanligini yapmak”

“Bolum birincisi” yerine “120 kisilik bolimde birinci oldu” gibi somut ifadeler kullanmaniz daha belirleyici
olacaktir.

4+ Ozgegmisiniz temiz ve diizenli olsun!
Ozgecmisinizi resmi bir belge olarak diisiinebilirsiniz. Temiz, diizenli olmalidir. Kahve lekesi, harf hatalari
O6zgegmisinizin dolayisiyla sizin olumsuz algilanmaniza neden olacaktir.

+ Kisa tutun!
Ustaca bir 6zge¢mis olusturmak icin isverenin hangi bilgileri gormek istedigini sezip, mevcut 6zelliklerinizden
isveren tarafindan deger tasiyabilecek olanlari yazin. isvereni ilgilendirmeyen bilgilerle dolu 3—4 sayfalik bir
ozgecmis, gerekli bilgilerle olusturulmus tek sayfalik bir 6zge¢misten daha etkili degildir.

4 Ozgegmisinizi kendiniz yazin!
Ozgecmis, kisisel bir belgedir ve de kendinizi baskalarinin sizi tanidigindan cok daha iyi tanir, ifade edersiniz.

+ Fotograf olmali mi?
Ozellikle fotograf istenmemis ise koymakta israr etmenize gerek olmayabilir. Eger fotograf eklemeniz istenmisse
fotografinizin sizin en dogal halinize yakin ve formal olmasina dikkat edin.
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Ozgegmisinizi 6ne ¢ikarmak igin...

4+ One ¢ikarmak istediginiz bilgiyi buiyiik harf kullanarak veya koyu yazin

# Paragraflari kisa tutun ve aralarinda bogluklar birakin.

+ Basarilari ifade ederken; aktif, pozitif, etkileyici fiiller kullanin.

+ “Yaptim-ettim” gibi ben merkezli ifadeler yerine, “yapti-etti” gibi ifadeler kullanin.

+ Sagladi, organize etti, koordine etti gibi baskalarinin da destegini iceren, ekiple birlikte calisildigini bildiren
ifadelere yer verin.

Genel diizen:
& isminizi en (ste yazin. Adresinizi farkli satirda yazin.
+ Tablo, grafik, dikey-yatay cizgilerin kullanimindan kaginin
+ Basit bir harf karakteri kullanin.
4+ Ozgecmisinizin timiini tek harf karakterinde yazin.
+ 11 ya da 12 punto kullanarak olduk¢a okunakh bir sekilde yazin.
+ Kagidin tek yGzana kullanin.
+ Word ya da PDF formatinda hazirlayin.

icerik:
is aradiginiz alanda isverenin aradigi beceriler ve deneyimlerle ilgili kelimelerin bulunmasina dikkat edin.
Dininiz, tuttugunuz futbol takimi gibi isverene gerekmeyecek kisisel bilgileri yazmaktan sakinin.

Yeni Mezunsaniz ve Tecriibeniz Yoksa...

Boyle bir durumda o giine kadar yaptiklarinizi bir is tecriibesi olarak distinlin. Yaptiginiz diger faaliyetlerden,
sosyal sorumluluk projelerinden, basvurdugunuz pozisyonla ilgili aldiginiz derslerden, egitimlerden, part-time,
gonilli islerden projelerden ve stajlarin size sagladigi bilgi ve becerilerden s6z edin.

Referanslar

Basvuruda ozellikle referans istenmemisse referanslarinizi yazmaniz gerekli degildir. Referanslar genellikle
firmalarca, ise alimin daha sonraki asamalarinda dikkate alinir. Bu ylizden referanslariniz 6zgeg¢misinizi etkili hale
getirmiyor ise, basvurdugunuz sektér/alanla ilgili cok 6nemli bir isim yoksa bu asamada belirtmemeniz 6nerilir.
Daha sonraki yillarda vereceginiz referanslari, 6zellikle eski isyerinizden, staj yaptiginiz yerden segmeniz karsi
taraf icin daha etkileyici olabilir.

Ozgegmisin Boliimleri

1. iletisim Bilgileri
iletisim bilgilerini 6zge¢misinizin tst kisminin ortasina konulmus bir kartvizitiniz olarak varsayin. ilk énce
yazilmasinin nedeni de budur.
iletisim bilgilerini yazarken “Adi:, Soyadi: , Adres: , Tel: “ gibi baslklar koymaniza gerek yoktur. Bilgilerinizi bir
kartvizitteki gibi yazabilirsiniz. Bu kisimda e-mail adresinizi de yazabilirsiniz.

2. Egitim
Egitim bolimine; okul egitimleri, kurslar, seminerler, tez ve proje ¢alismalari, burs ya da odiller yazilabilir.
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+» Egitimler ve is deneyimi ile ilgili yazilan bilgiler en son tarihten geriye dogru yazilir.
Okul egitimlerinde asagidaki bilgileri vermenizde yarar vardir:

+ Tarihler

+ isimler

+ Fakilte Adi/Balimi/Sinifi (mezun iseniz sinif eklenmez)
#+ Not/ yiksek puan ortalamalari(eger yiiksek puan varsa)
+ Oddller /Burslar

& istediginiz isle ilgili kurs egitimleri

Yuksek lisans/doktora egitimine devam ediyorsaniz, bunu da mezuniyet tarihini bos birakarak belirtebilirsiniz.
Boylece egitiminizin surekliligini de géstermis olursunuz

Katildiginiz kurs ve seminerlerde ise asagidaki bilgileri verebilirsiniz:

Kurs/seminerin konusu,
Kurs/semineri veren kurum veya kurulusun adi ve yeri,
Kurs/semineri bitirme tarihi, suresi.

3. is Deneyimi

Kronolojik 6zgecmiste is deneyimi yazilirken asagidaki bigilere yer verilir:
# Calisma tarihleri (ay ve yil olarak),
#* Pozisyonun adi (gérev, unvan),
+ Firmanin adi ve yeri (firma adresine gerek yoktur, sehri belirtmek yeterlidir),
4 is pozisyondaki sorumluluklar,
+ is pozisyondaki basarilar.

Pozisyondaki basarilar kismini yazmak istege baghdir. Ancak o pozisyondaki somut basarilarinizin isverenin ilgisini
ceken ve ise uygunlugunuz yoniinde en etkili bolim oldugunu gézden uzak tutmayin.

Pozisyondaki basarilarinizi yazarken de,
+ “Satislari artird1.”
+ “Egitim verdi.” gibi acik olmayan ifadeler yerine,
+ Satislari %15 artird1.”
+ 16 egitim dizenleyerek, 2000 kisiye toplam 34 saat egitim verilmesini organize etti.” ifadeleri kullanin.

4. Bilgisayar

#* Donanim,

#* Programlama dilleri,

+ isletim/ag sistemleri,

+ Ofis programlari,

+ Veritabani programlari,

4+ Ozel amacl programlar,

+ Web uygulamalari gibi alt-bélimlerde hangilerini, ne diizeyde kullandiginizi yazin.
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5. Diger Yetkinlikler
Bu boliime, o pozisyon ile ilgili nceki boélimlerde belirtiimeyen her tirli bilgi, beceri, deneyim ile bunlari
destekleyen verileri yazabilirsiniz. Bu bolimde belirtilebilecek bilgilere 6rnek olarak;

+Yabanci dil ve seviyeleri,

+Kullanilan ofis araglari,

+Kullanilan ézel nitelikli cihazlar ve araglar,

4+ 0zel nitelikli bir Gretim, yapim veya hizmet teknigi,

+Kullanilan aracg veya is makineleri (strticu belgesi vb.),

«+Her tirli mesleki yeterlik belgesi (diploma, sertifika, ruhsat vb.),

+Cok 6zel bir alanda uzmanlik derecesinde bilgi,

+Fiziksel Ustunlikler ve beceriler verilebilir.

Dikkat edilmesi gereken;
+Belirttiginiz etkinlikler basvurdugunuz pozisyonla ilgili olmali ve isin yapilmasina katki saglamaldir.
+Belirtilen yetkinlikleri yazarken sizleri diger adaylardan éne cikaracak, ayirdedici dzellikleri segin.

6. Uye olunan Dernek/Kuruluslar:
Basvurdugunuz pozisyonla ilgili olabilecek -6zellikle mesleki- dernekler yazilabilir.

7. Hobiler/Aktiviteler
“Televizyon seyretmek”, “Sinemaya/tiyatroya gitmek”, “futbol maci izlemek” gibi siradan ifadeleri kullanmanizin
gortsmeye cagrilmaniz i¢in higbir artisi olmayacaktir.
Ozgecmisinizi inceleyen kisi, bos zamanlarinizi degerlendirirken ugrastiginiz hobi ve aktivitelerden, sizin kisilik
dzellikleriniz hakkinda ok &nemli ipuclari ¢ikarabilir. Ornegin
Bungee jumping, yamag parasiitl gibi heyecan diizeyi yiiksek aktivitelerle ugrasan bireylerin ofis ortamindaki
rutin islerden sikilabilecekleri varsayilabilir.
Takim sporlari ile zamanini gegiren bireylerin ekip ¢alismasina da yatkin oldugu diisiinilir. Hobilerinizi de
yazarken de “basketbol oynamak” seklinde yazmak yerine “Universite takiminda 3 yil yer almak” gibi ifadeler
kullanin.

CV Cesitleri
Fonksiyonel ve Kronolojik olmak (izere iki tip cv sekli daha sik olarak kullaniimaktir:

Kronolojik (zaman sirali), Bu tiir 6zgegcmislerde is deneyimi, egitim vb. bilgiler, tarih sirasi ile sondan baslayarak
yazilir. Boylece okuyanin sizin gelisiminizi gormesi miimkin olur. Ginimiuzde en sik kullanilan CV seklidir. Bu
formatta kisi aldigi tiim egitimi ve is tecriibelerini, en son is tecriibesinden ve egitiminden geriye dogru bir tarih
sirasinda yazar.

Fonksiyonel (islevsel) 6zgecmislerde o giine kadar yapilanlar, uzmanlik alanlarina gére belirli gruplar (Ornegin,
pazarlama, insan kaynaklari, halkla iliskiler vb.) altinda toplanarak yazilir. Ancak bu 6zge¢misten hangi deneyimin
hangi isyerinde kazanildigi agik¢a goriilmez.

Hedefe Yonelik, Spesifik olarak basvurulan pozisyonlar i¢in diizenlenebilir. Pozisyonun talep ettigi nitelikler 6n
plana ¢ikarilmahdir.
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Goriintiilii CV, Profilinizin 60—90 saniyelik bir video sunumudur. Bu sunum, ne tarz bir is aradiginizin, ne tir bir
egitime ve deneyime sahip oldugunuzun ve neden 6zel bir cevrede ¢alismak veya calistiriimak tzere dikkate
alinmaniz gerektiginin goérintill olarak ifadesidir.

On Mektup

Basvurulan ise yonelik istek, hedef ve niyeti kisaca ifade etmek icin yazilir. Ozgeg¢misinizle birlikte bir 6n mektup
mutlaka génderin. Bu mektupta altini cizmekte fayda gérdigliniz kisisel ve profesyonel 6zelliklerinizi
vurgulayabilirsiniz. On mektup ayni zamanda fikirlerinizi nasil organize ve kendinizi ne netlikte ifade
edebildiginizin gostergesidir. Sahip oldugunuz niteliklerin, okuyucu icin neden 6nemli oldugunu anlattiginiz
yerdir.

On mektupta;
Kisaca kendinizi tanitin ve kariyer hedefinizden s6z edin.
Akademik gegmisten bahsedilebilir.
Bu is icin neden uygun oldugunuzu kisaca ifade edebilirsiniz.
Milakat talebinizi belirtin.

+* Yas, medeni durum gibi kisisel bilgiler 6zge¢cmisinizde mevcut oldugu icin 6n yazida belirtmek gerekmiyor!
Portfolyo

Kisinin bireysel ve mesleki basarilari ve gelisimini diizenli bir sekilde sergileyen bir kariyer belgesidir. Kisinin
kendini sunabilmesi icin gegerli olabilecek her tiirlii dokiimani icerir. Ornegin, goriismeciye sunabilmek amaciyla
yapilan gizimler, sanatsal calismalar veya iginde yer alinan projeler, bir mankenin fotograflarinin yer aldig
cahsmalar. vb

Kontrol Listesi

Ozgecmis olustururken ve is basvurusu yaparken son bir kontrol listesi:

e Kendime en uygun CV bi¢imini belirledim

e Onceki her is deneyimim ile ilgili igin birkag basarimi tanimladim

e CV’lerimde giicglii anahtar kelimeler kullandim.(CV bankalarinda ¢ok aday oldugu icin isverenler bu kelimeleri girip
digerlerini eliyorlar. Bu ylizden anahtar kelimeleri kullanmak ¢ok 6nemli)

e Diger adaylarin CV’lerine goére kendini 6ne ¢ikaran bir CV’ye sahibim

e Kendi 6zelliklerimi anlatabilecegim sunus bicimini gelistirdim;

o Artik kendimi ve nasil bir is aradigimi ifade etmekte giicliik cekmiyorum.

e TUm 6n mektuplarimda karsi sahis ismi varsa mutlaka belirttin.

o Sirketlerin bana ulasmasini oturup beklemek yerine daha aktif yontemler denedim.

e Sirketin bana olan faydasindan ¢ok, benim sirkete olan faydami anlatabildim

e On mektuplarimda ve CV’lerimde yer alan hatalari gidererek onlari giincellestirdim.
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OZGECMIS HAZIRLARKEN EN GOK YAPILAN HATALAR!

4Baslik olarak “OZGECMIS” yazmak

4Komik e-mail adresleri kullanmak ( Orn: sweetgirl@...; brownhair@...v.b.)

#+3-4 sayfalik dzgecmis olusturmak ve biliyik yazi karakteri kullanmak

4+“Kisisel Bilgiler” ile “iletisim Bilgilerini” karmasik yazmak

“Kariyer hedefini spesifik olarak belirtmemek, genis capl hedefler yazmak

4Okul ve bélim adini tam yazmamak ( Orn: Elektrik-Elektronik Mithendisligi gibi)

=+ “Egitim Bilgileri” bélimune ilkokuldan itibaren baslayarak tiim okul bilgilerini yazmak.

« Egitim Bilgileri, is ve staj deneyimleri bélimlerine tarih araligi ve siireyi eklememek

4+Kisa sireli is deneyimlerini dnemsemeyerek 6zgecmise eklememek

(Aile sirketi, tanidiklarin sirketlerinde yaz dénemlerinde ¢alismak v.b.)

#+Sosyal faaliyetler, hobiler béliimiinde genel ifadeler kullanmak (sinema, miizik, tiyatro v.b ), somut calismalari
tarih, icerik ve bagli bulunan dernek/kultp adi olarak yazmamak.

45 ve Staj Deneyimleri bélimlerine “is tanimlarini” eklememek

«Sertifika bilgilerini; tarih / siire, alinan kurum, sertifika adi v.b gibi bir siralama ile yazmamak, genel ifadeler
kullanmak

+ “Referanslar” bélimiine yazilan kisilerin calistigi kurum, Gnvan ve iletisim bilgilerini eklememek

40n yazi olusturmadan CV’yi géndermek

Peki, Ozge¢misimi Nasil Hazirlayacagim?

4 Kendini Tanimalisin! Simdiye kadar neler yaptin?
v Ne Var Ne Yok Ortaya Dokmelisin!

v" Taslaktan Gereksiz Bilgileri Cikarmalisin!

+* Reklamcilik, Web Tasarimi, Sinema TV, Mimarlik gibi yaraticilik 6zelliklerin daha 6n planda oldugu alanlarda
daha farkh, alisilmisin disinda bir CV olusturulmasiniz.

Ozgegmisinizi hazirlayinca bagka bir kisinin okumasini saglayin ve yorumlarini alin!
» Firsat kapiyi ¢aldiginda, kapiyi 6zgegmisiniz agar!
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