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KARIYER TANIMI

Bireyin, baslangi¢ yaptigi, yasaminin (iretken yillarini kullanarak gelistirdigi ve genelde calisma
hayatinin sonuna dek sirdiirdigii is ya da pozisyon" olarak tanimlanmaktadir. Glinimizde
yetiskin personel ve nitelikli insan gliclinii isletmede tutabilmek ciddi bir sorundur. Bugiin
nitelikli isglicli, ancak gelismeye acik bir kariyer yonetimi ile isletmede tutulabilmektedir.

Kariyer, secilen bir is yolunda ilerlemek ve bunun sonucunda daha fazla deney ve yetenek
kazanmak, daha fazla sorumluluk istlenmek, daha fazla sayginlik elde etmektir . Diger
yandan kariyer, kisinin ¢alisma hayatinda, ise iliskin tecriibeleri, aktivitesi ve hiyerarsik
pozisyonunu gosteren bir bileske anlamini da tasimaktadir. Bireyler bir pozisyonda, yararli
tecriibelerini biriktirirler, daha sonra yeteneklerini gelistirip daha Ust bir pozisyona gecerler

CV HAZIRLAMA

® Cv herhangi bir sirkette ¢alisacaginiz bir kuruma is basvurusu yaparken kendinizi ve
gecmisinizi ilgili personellere anlatmak icin verilmis yazili bir kagittir.
KARIYER HEDEFi:

Basvurdugunuz pozisyona uygun 06zelliklerinizi anlatabileceginiz, kendinizi tanitacaginiz ve basvuru

amacinizi belirteceginiz ¢ok kisa bir paragraf yazmalisiniz.

KiSISEL BILGILER:

Adinizi, acik adresinizi, size ulasilabilecek telefon numaralarini ve e-mail adresinizi
O0zgecmisinizin basina mutlaka yazmalisiniz.

Dogum tarihi, dogum yeri, medeni durum da kisisel bilgiler kismina yazmaniz gereken
bilgilerdir

Uyrugunuzu yurtdisindaki islere basvuru yaparken yazmalisiniz.

EGiTiM BiLGILERi:

Mezun oldugunuz okul ve boliimleri ters kronolojik sira ile yazin.

Okurken aldiginiz dereceleri ya da 6nemli basarilari ve genel not ortalamanizi belirtin.



i$ VE STAJ DENEYiIMLER:i:

® Ters kronolojik siraile is ve staj deneyimlerinizi yazin.

® Calistiginiz yerdeki pozisyonunuzu belirtin. Her birinin altina sorumluluklarinizi ve genel
olarak yaptiginiz isleri kisaca listeleyin.

® Basarilarinizi 6zellikle vurgulayin.

BECERILER

e Bildiginiz yabanci dilleri ve bilgisayar programlarini yazin. Yanlarina mutlaka hangi seviyede
bildiginizi ekleyin

® Bunlarin disinda basvurdugunuz pozisyon 6zelinde yazilabilecek becerilerinizi ekleyin

® Profesyonel kuruluslara, STK ‘lara lye iseniz bunlari yazmaniz sizin icin avantaj olacaktir.

® Bunun disinda katildiginiz aktiviteleri seminerleri ve egitim programlarini baslik ve
konulariyla birer ciimle olarak belirtin .

® lgi alanlarinizi uygun basliklar altinda 6zet olarak ekleyebilirsiniz.

® Fakat bitln ilgi alanlarinizi ya da aktivitelerinizi siralamak yerine sadece 6nemli olan ya da

basvurdugunuz pozisyonla ilgili olanlari eklemelisiniz.

EGIiTiM VE SERTiFiKALAR

e Katildiginiz mesleki kurs ve egitimleri, sertifikalarinizi uygun basliklar altinda belirtin.
REFERANSLAR

® ki referans yazilabilir.

® Yeni mezunsaniz referanslarinizin biri hocaniz, biri de stajyer olarak bagh calistiginiz

yoneticiniz olabilir.

® Diger secenek ise, "Talep edildiginde verilecektir." ibaresini eklemektir.

® Eger referansiniz yoksa bu bolimi eklemeyebilirsiniz.

[ ]

Sizi cok yakindan tanimayan kisileri referans olarak géstermeyin ve referans gésterdiginiz
kisilere 6nceden haber verin.



ETKILi CV YAZIMI iCIN PUF NOKTALARI

A4 kagida yazin.

Ozgecmisiniz en fazla 2 sayfa olmali. (Akademik CV daha uzun olabilir.)

Uzun paragraflardan kacinin. (CV incelemelerine en fazla 1-3 dakika siire ayrilmaktadir)
Birinci ya da lglnci tekil kisi agziyla yazin.

Ozgecmisinizi bilgisayarda yazin.

Genellikle “Times New Roman’’ veya “Arial” gibi kolay okunabilen karakterler kullanin, 11 ya
da 12 puntoile yazin.

Kelime ve ciimlelerin altini cizmeyin. (internet adresleri haric)
imla kurallarina dikkat edin.

Anlasilir bir dil kullanin, size ait olmayan ifadeleri kullanmayin.
Ozelliklerinizi ve basarilarinizi 6n plana gikarin.

Basvurdugunuz pozisyona uygun bir 6n yazi hazirlayin. Genel basvuru yapiyorsaniz, 6n
yazinizda hangi alanda ¢alismak istediginizi belirtin.

Ters kronolojik sira takip edin.
Gereksiz bilgiler eklemekten kacinin.
CV ye ekleyeceginiz fotograf vesikalik fotograf olmali.

Silik, bulanik, arka plani karisik ve boydan cekilmis fotograflar eklenmemeli.

https://www.okan.edu.tr/okm/sayfa/1220/staj-ve-is-ilanlari/

Sayfamizdan 6grenci ve mezun CV formatina ulasabilirsiniz



https://www.okan.edu.tr/okm/sayfa/1220/staj-ve-is-ilanlari/
https://www.okan.edu.tr/okm/sayfa/1220/staj-ve-is-ilanlari/

ON YAZI NASIL HAZIRLANIR

® Onyazi, CV'nin éniine eklenen ve iste benim dzgecmisim demenin 6tesinde mesajlar veren
bir kapak sayfasidir.

® Neden onlara yazdiginizi,
® Neden buisicin cok uygun oldugunuzu,

® Kariyer beklentilerinizi gosterir.

Girig

Kim oldugunuzu ve ilani nerede gorip basvuru yaptiginizi agiklayin

Gelisme

Sirketle ve pozisyonla neden ilgilendiginizi agiklayin.

Pozisyona uygun 6zelliklerinizden bahsedin ve miimkiinse bunlari 6rneklendirin.

Sirketle ilgili sahip oldugunuz bilgilerden ve neden bu is icin uygun oldugunuzdan bahsedin.

Genel basvuru yapiyorsaniz, kariyer beklentinizi agiklayin.

Sonug
Tesekkir climlesi yazin.

Bundan sonra iletisimi nasil slirdiirebileceginizle ilgili bilgi verin

Miilakat Sirasinda
® El sikismak: Enerjik ve gliclii olmali. El terli olmamali.

® GoOzicine bakmak: Konusurken odanin gevresine degil gbz icine bakin. Aksi kendine
glivensizligin gostergesidir.

® Gorisme odasina giris ve ilk izlenim 6nemlidir.
® El —Kol hareketleri: Konusmaya anlam katar. Asiri olursa dikkati dagitir.
® Sac kasimak, kalem ¢it ¢itlamak, bacak sallamak olumsuz etkiler birakir.

e jkramlara yonelik davranislar nemlidir. ikram edilen bir seyi icmemek ayip sayilabilir ama
konusmanin akisini etkileyecek sekilde yiyip icmek dogru olmaz.



MULAKAT SORULARI

Genel Sorular

Bize kendinizi tanitin (2 dakikayi asmamali)

Neden bizim sirkete basvurdunuz?

Neden sizi secelim?

Siz kendinizi nasil tanimlardiniz?

Arkadaslariniz sizi nasil tanimlar?

Davranigsal Sorular

Bir projeye lider olarak atandiginizda, nasil bir ydonetim gosterdiniz?

is planinin gerisinde kaldiginiz bir proje oldu mu? Anlatin.

Gerilim Sorulari

Gelir gider hesaplari ile oynayan bir ¢alisani kesfettiginizde ne yapardiniz?

is hayatinizda yaptiginiz en biiyiik hata nedir? Bu hatadan edindiginiz tecriibe?

Calisma grubundaki 5 kisiden 4’0 birbiri ile anlasamiyor. Cozimin{z?

Teknik Miilakat

is tecriibesini de iceren belirli teknik konulara odaklanan sorular.

BAZI MULAKAT SORULARI VE YANITLARI

En zayif yoniniz nedir?

Zayiflig), gliclii yone cevirmek miimkiin olabilir. Ornegin, genclik ya da tecriibesizlik faktorleri
zayif yanlar olabilecegi gibi dinamizm ve is 6grenme kolaylig acisindan bakildiginda glicli
yanlar olarak da sunulabilir.

En glicll yoniiniiz nedir?
Basvurdugunuz is ile ilintili olani soylemek arti puan kazandiracaktir.
Stres ile nasil basa c¢ikabiliyorsunuz?

"Rekabetci ve stresli ortamlar verimimi artirir"
"Strese gore degil ortama ve verilere gére 6nlem almak gerekir."



Neden bizim sirkette ¢alismak istiyorsunuz?
"Verileriniz ylkseliste. Yikselen bir sirkette calismak ve katkida bulunmak istiyorum"
Giinde en fazla kag saat calisabilirsiniz? (isleri bir tiirli yetistiremiyor mu? Gizli sorusu)

Az calismak kadar cok calismak da problem yaratabilir! isleri vaktinde yetistiremiyor izlenimi
dogabilir. "isimi bitirinceye kadar"

Eve is gotirir miusinlz? (Zor soru. Cevap uzadikca zor durumda kalmak miimkin)
"Gerektiginde tabii ki. Bazi islerin zamaninda bitirilmesi gerektiginin bilincindeyim".
insanlar en ¢ok hangi yoéniiniizii elestirir? (Acaba ¢ok hassas mi? Gizli sorusu)

"Siirekli elestirilen bir ydniim yoktur. Ustelik elestirileri dinlemeyi ve hatalarimi diizeltmeye
calismayi severim".

Bu pozisyondaki maas beklentiniz? (Kritik soru: Kendinize bictiginiz deger ile esanlaml
olabilir.)

Maas! tartismadan 6nce sorumluluklarimin ne olacagini daha detayli tartismak istiyorum.

iSTEDIGiNi BiLEN BU iSi ALIR

YAPIN!!

Dirist cevaplar verin.

® Karsi sorular sorun.

® Motivasyonunuzu belli edin.

® Grup oyuncusu oldugunuzu vurgulayin.

® Profesyonelliginizi sarsmayin. (Asiri saka vb)
YAPMAYIN!!

e QOzel bilgiler vermek

® Gegmis problemlerden bahsetmek

e Ucreti tartismak. (ise alindiktan sonra tartisilan bir konudur.)

®  Milakat¢inin so6ziinii kesmek

® Sorulara evet, hayir gibi ¢cok kisa cevaplar vermek

[ ]

Aile sorunlarini agmak



