Ozgegmis (CV) nedir?

Ozgecmis, insanin hayatini, kabiliyetini, yetenegini, is yapma giicii ve tecriibelerini ortaya koyan bir

belgedir. Yani insanin o gline kadar elde ettigi becerilerin 6zetidir.

Ozgecmisiniz sizi basvurdugunuz pozisyon icin uygun bulunup miilakat asamasina getirecek ya da ise
alim sirecinde elenmenize sebep olacak ilk degerlendirme asamasidir. Bundan dolay1 6zge¢misinizde
dogru bilgilere, net anlasilir sekilde yer vermeniz cok 6nemlidir.

Ozgegmis Tiirleri

1. Kronolojik Ozgegmis: En ¢ok kullanilan 6z ge¢mistir. Bunda 6grenim durumu ve énceden ¢alisilan

is sahalari, bugiinden baslayip geriye dogru gidilerek kronolojik bir sira igcinde verilir.

2. Fonksiyonel Ozgecmis: Kisinin is hayatindaki tecriibelerinin 6zeti verilir. Bu kisimda kisi kendi

duslincelerinden, ilgili alana getirecegi faydalardan bahsederek kendi niteliklerini aciklar.

TEDU OGRENCILERI VEYA YENi MEZUNLARI iCiN OZGECMIiS HAZIRLARKEN UNUTULMAMASI
GEREKEN DETAYLAR

Bursunuz varsa belirtin.

Ek dalinizi belirtin

Universitenizin egitim dilinin ingilizce oldugunu belirtin.

Not ortalamaniz iyi ise belirtmeyi unutmayin.

Bltln bilgilerinizi glinimizden gecmise (en yeniden eskiye) dogru kronolojik bir sira ile yazin.
Yabanci dil seviyenizi belirtirken C1, A2 gibi seviyelerin ne anlama geldigini yazmayi
unutmayin.

Aktif oldugunuz 6grenci topluluklarindan, okul igi-disi yaptiginiz organizasyonlardan, gorev
aldiginiz sosyal sorumluluk projelerinden, bitirme projelerinizin iceriginden bahsetmeyi
unutmayin.

Varsa; erasmus+ 6grenim degisimi veya staj tecrlibesi, kazandiginiz 6dul, burs, ¢alisma bursu,
basari bursu, onur ya da yiksek onur 6grencisi oldugunuz dénemleri belirtmeyi unutmayin.
Referans icin yazacaginiz kisinin tGnvani, calistigl kurum, kurumdaki goérevi ve e-posta adresini
yazmayi unutmayin.

Ozgecmisinize ekleyebileceginiz ekstra basliklar ise;

Basari ve Odiiller

Uyelikler

iletisim ve Yénetim Becerileri
Katildiginiz Konferans/Seminer vb

Yazarken Dikkat Edilecek Noktalar:

Reklaminizi Yapin: O isle ilgili beceri ve yeteneklerinizi 6n plana ¢ikartin.
Etkin Fiiller Kullanin: Kullandi, iki katina gikardi, planladi, kurdu, degistirdi, bitirdi, basardi gibi.
Bu tur fiillerin 6zelligi agiklayici ve etkileyici olmalardir.



e Biitlinsel Bir Bigim Secin: Satir araliklari, basliklar, 6ne ¢ikartilmak istenen bdlimler; bunlarin
timu belirli bir bicim tasimali ve bu bigim bastan sona uygulanmalidir.

e Tarih Siralamasini Tersten Yapin: Her bolim altinda yer alan bilgileri en yeni tarihten eski
tarihe gore siralayin.

e Climle yapisinin diizglin olmasina, imla hatalarinin bulunmamasina 6zen gosterin.

e Basliklarin bir hizada, iki nokta Ust Ustelerin alt alta gelmesi gibi gorsel acidan olusabilecek
yanlislara dikkat edin.

e Yabanci dil seviyenizi, yeteneklerinizi vb. yazarken yanlis veya abartili bilgi vermeyin.

e Bilinmeyen kisaltmalar kullanmayin. Orn: Okul Topluluk adlari, okulda aldiginiz seminerler
(TEDU 400 vb. gibi)

e Oncekiisinizden ayrilma sebebinizi ya da maas beklentinizi yazmayin.

e Bliylk yazi karakterleri kullanmayin.

e  Gayri ciddi bir fotograf kullanmayin, resmi bir fotografiniz yoksa hic fotograf koymayin.

e Gayri ciddi bir e-posta adresi kulanmayin. (Ornegin; silver-happy-92@..., karamelek@...)

Ozgegmis Bigimi

Madde seklinde listeleyerek ve gerektigi yerlerde paragraf diizeni kullanarak yaziniz. Birinci tekil sahis
kullanimindan kaginin. Kisa ve 6z olmasi igin sifatlar ve gigli fiiller kullanin. Mevcut is deneyimlerinizi
belirtirken ge¢cmis zaman kullanmaniz faydali olacaktir. Ozgegmisinizin uzunlugu:

. 5 yildan az deneyim icin 1 - 2 sayfa

. 5-10yil deneyim icin 2 - 3 sayfa

° 10 yildan fazla deneyim icin aradiginiz pozisyona uygun olan, tercihen en son edindiginiz
deneyimleri vurgulayan 3 sayfa

Ozgegmisin Ana Bagliklar:

e Ad, Soyad, Adres ve Telefon

e s ve Kariyer Hedefi

e Egitim

e s Tecriibesi

e Yabanci Dil

e Hobiler ve is Hayati Disindaki Faaliyetler
e Kisisel Bilgiler

Ad, soyad, adres ve telefonun en Uste ortalanarak yazilmasi tavsiye edilir. Bu béliime bashk koymak
iyi olmaz. (Ornegin Adi: Murat, Soyadi: Caliskan diye yazmayin) Verdiginiz telefon numaralarinin is
saatleri icerisinde ulasilabilir olmasi gerekir. E-posta adresiniz eklemeyi ihmal etmeyin.

Yeni mezunlar agisindan egitim bilgilerinin basa alinmasi yararli olur. Burada da bitin okullarin
siralanmasi gerekmez, ama basvurdugunuz isle ilgili 5nemli bir egitim almissaniz veya (proje, doktora
tezi gibi) calismalariniz varsa bunlari mutlaka belirtmelisiniz. Yeni mezun degilseniz, 6zge¢misinizin en
onemli bollimi is tecriibesi bolimiidiir. Burada da, o gline kadar ¢alismis oldugunuz biitlin tam ya da
yari zamanli isleri siralamaniz gerekmez. Ancak size basvurdugunuz isle ilgili beceri kazandirmis
olanlari mutlaka yazin. "Ben" dilinden uzak durun. Sakin: "En yiksek satis gelirini ben sagladim."



demeyin. Bunun yerine: "Diger elemanlara oranla ayda ylizde 20 daha fazla satis yapti." gibi ifadeler
kullanmak yerinde olur.

Genelde en son ise en ¢ok yer ayirmak yerinde olur. ilk islerden daha az, sonrakilerden daha fazla sz
edin. isverenler genellikle is hayatinizin gelisimini merak ederler, en ¢ok da en son calistiginiz yer ile
ilgilenirler. Amirlerinizin ya da patronlarinizin adlarini belirtmek gerekmez. Ne var ki, o kisi sektorde
¢ok taninmis biriyse, sizin aginizdan arti puan getirecegi icin adini verebilirsiniz.

Hobi ve is hayati disindaki faaliyetlerinizi sakin 6nemsiz gérmeyin. Bunlar sizi degisik alanlardaki
insani iliskileriniz ve becerileriniz agisindan desteklerler. Ancak "Sinemaya gitmek", "kitap okumak",
"hareketli ortamlarda bulunmak" ya da "seyahat etmek" gibi genel seyler, hakkinizda higbir ipucu
vermedigi icin bir anlam tasimazlar. "Ug yil iniversite basketbol takiminin kaptanligini yapti", "Resim
calismalar yapar", "Gitar calar", "Tarihi/antik sehirleri gezer" gibi daha somut sekilde anlatan
faaliyetlerinizi belirtin.

Eger basvurdugunuz is yabanci dil bilmenizi gerektiriyorsa, 6zgecmisinizde mutlaka bir "yabanci dil"

bolimi bulunmahdir. Burada, "cok iyi", "iyi", "orta" gibi sifatlardan kacginilmasi tavsiye edilir. Bunun
yerine o dil ile alakali yeteneklerinizin seviyelerini yazmaniz énemlidir. “Konusma: orta” ya da
“Dinleme: ileri” gibi 6rneklendirilebilir.

Ozgecmisinizde iletisim, organizasyon becerileriniz ve karakter ézelliklerinizle ilgili kullanabileceginiz,
sizi tanimlayan kelimeler icin baslica d6rnekler soyle siralanabilir; C6zim odakli ve fayda gbzeten
performansa inanan, akilli, takim g¢alismasina yatkin, hizli ve analitik distinebilen, girisimci ve enerjik
bir ruha sahip, planl galisan, enerjisi yliksek, dinamik, yazili ve sozli iletisim yetenegi kuvvetli,
anlayisli, rekabetgi, Gretken, dirist, lider, sosyal sorumluluk sahibi, is ahlakina sahip, sadik, 6zglivenli,
bagimsiz, tutarli, kararl, isbirlikci, yaratici, dzenli, kararh, esprili, basarili, kendisiyle barisik, is
yapabilme ve is yaptirma yetenegi/is delegasyon yetenegi olan, baskalariyla ¢alisabilen, etkili ve gtizel
konusma yetenegine sahip, empati kurabilen, sevecen, anlayish, pozitif, neseli, samimi, kendi kendini
kontrol edebilen.

Kisisel bilgiler bélimiine de yine o isle ilgili 6nemli gériilen seyler yazilmahdir. Uye oldugunuz dernek
ve meslek kuruluslari, seyahatten hoslanip hoslanmadiginizi, mesleginizle ilgili yayinlariniz veya
yazilariniz varsa isimleriyle siralanmalidir. is harici ugraslariniz, hobileriniz yazilmalidir. Son olarak
referans verebilecek 2 veya 3 kisinin bilgileri eklenmelidir.



