CV Kilavuzu

Genel Bilgiler

Ozgecmisinizi olustururken Profesyonel Gelisim Birimi’nden temin edebileceginiz Ozge¢mis formatini

Birebir 6zgecmis calismasi icin o6ncesinde Profesyonel Gelisim Birimi tarafindan acilan ve Link
Professional (izerinden randevu alabileceginiz “CV ve Onyazi Nasil Yazilir?” egitimine katilmaniz

Egitim sonrasinda birebir ¢alisma icin yine Link Professional (izerinden randevu almaniz gerekmektedir.

1-
mutlaka inceleyiniz.
2-
gerekmektedir.
3-
4-

Profesyonel Gelisim Birimi'ne Professional@ozu.edu.tr adresinden ulasabilir veya Ogrenci Merkezi -
2.Kat’taki (2B27) ofislerinde ziyaret edebilirsiniz.

Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Sizin icin gegerli olmayan alanlari 6zge¢misinizden kaldirin. (Ornek: Hig is tecriibeniz yoksa o alani

0zgecmisinizden tamamen c¢ikarin.)
2- Her bir bilginizi ilgili bashklar altinda gliniimiizden ge¢mise olacak sekilde belirtin.
3- Dilbilgisi ve yazim kurallarina dikkat edin.
4- Ozgegmisinizi yazarken satir ve sayfa bosluklarinin diizgiin ve orantili olmasina dikkat edin.

5- Ozgecmisinizde tek bir yazi tipini ve tek bir renk kullanin, basliklarin kendi icinde ayni biiyiikliikte ve

kalin olarak, diger kisimlarinsa kendi icinde ayni blyuklikte olmasina dikkat edin.
6- Ozgecmisinizi bir sayfa olacak sekilde yazin.
7- Ozgecmisinizin genelinde cok bilinen kurum isimleri disinda kisaltma kullanmayin.

8- istenmedikge fotograf koymayin.

9- Ozgecmisinizi yazmayi tamamladiktan sonra bastan sona kontrol etmeyi unutmayin.

10- Basvuru yaparken, 6zgegcmisinizi “Ad_Soyad” seklinde isimlendirin ve PDF dosyasi halinde gonderin.

(Ornek: Ali_Altan.pdf)
Alanlarla ilgili B6liim

Mutlaka Olmasi Gereken Alanlar
iletisim Bilgileri

Hedef

Egitim Bilgileri

Kisisel Bilgiler

Referans

Varsa Yazilmasi Gereken Alanlar
Is/Staj Tecriibeleri

Projeler

Goniilli Calismalar

Dersle ilgili Aktiviteler

Basarilar ve Odiiller

Yetkinlikler ve Sertifikalar

Ders Disi Aktiviteler

iletisim Bilgileri

Alanda Verilmesi Gereken Bilgiler

Ad, Soyad, Ev Adresi, E-posta Adresi, Telefon

Calismak istenilen alan/poziyon/sirket bilgileri

Universite ve Lise Bilgileri

Dogum Tarihi, Ehliyet Bilgisi

“Istenildigi takdirde referans bilgileri verilecektir.” ibaresini yazilr.
Alanda Verilmesi Gereken Bilgiler

Kurum adi, Sehir, Ulke, Calisilan Tarih Araligi, Departman ve Pozisyon Adi
Proje adi, Sehir, Ulke, Projenin Yapildigi Tarih Araligi, Projedeki Pozisyon adi
Kurum adi, Sehir, Ulke, Proje adi, Calisilan Tarih Araligi, Pozisyon Adi
Kurum adi, Sehir, Ulke, Proje adi, Calisilan Tarih Araligi, Pozisyon Adi
Alindig1 Kurum, Alinan Konu, Derece, Tarih

Sertifikalar igin; Sertifika Adi, Alindigi Kurum ve Tarih

Yetkinlikler; yabanci diller icin, dilin adi ve diizeyi

diger yetkinlikler icin, yetkinligin adi

Yapilan Aktivite, Aktivitedeki Rol, Tarih Aralig

1-

2-

Adinizi soyadinizi kalin ve 14 puntoyla, adinizin sadece bas harfini, soyadinizin ise tamamini biylk
harflerle yazmayi unutmayin.
iletisim bilgilerinizin giincel oldugundan emin olun.


mailto:Professional@ozu.edu.tr

Hedef

3- Hedeflediginiz alan ve pozisyonla ilgili bilgi verin.
4- Hedefinizi yazarken klise ve genel ciimlelerden kaginarak tek climlede ifade edin.

Egitim Bilgileri

5- Egitim bilgilerinizi yazarken yalnizca Universite ve lise bilgilerinizi yazin.

6- Universite bilgilerinizde Universite adi, bulundugu sehir, ilke, fakiilte, program, sinif, burs bilgileri,
baglama tarihi yer alsin.

7- Not ortalamaniz eger 3,00'in Gizerindeyse egitim bilgileriniz igine bunu da yazin.

8- Degisim programina (Erasmus vb.) gittiyseniz Universite bilginizden hemen sonra degisime gittiginiz
Universite, bolim ve tarih araligini belirtin.

9- Lise bilgilerinizde lisenin adi, bulundugu sehir, tlke ve tarih araligini belirtin.

is/Staj Deneyimleri — Projeler ve Arastirma Calismalari - Goniillii Calismalar - Dersle ilgili Aktiviteler

10- Yapacaginiz aciklamalari maddeler halinde yazin.

11- Maddelerin sonunda herhangi bir noktalama isareti kullanmayin.

12- Her bir deneyim igin 1 ila 4 madde yazip bunlarda gorev ve sorumluluklarinizi kisa ve 6z sekilde belirtin.

13- Maddelerde ge¢misten bahsediyorsaniz —di’li ge¢gmis zaman, mevcuttan bahsediyorsaniz genis zaman
kullanin.

14- Ciimlelerinizi edilgen kurun. (Yanhs Ornek: Calistigim birimin giinliik operasyonel faaliyetlerine destek
verdim. Dogru Ornek: Birimin giinliik operasyonel faaliyetlerine destek verildi.)

15- Gorev ve sorumluluklarinizi agiklarken her maddede ayni fiili kullanmaktan kaginin.

16- Gorev ve sorumluluklarinizi yazarken web’teki benzer is tanimlarini inceleyin.

Basarilar ve Odiiller - Yetkinlikler ve Sertifikalar — Ders Disi Aktiviteler — Kisisel Bilgiler — Referanslar

17- Yetkinliklerinize (yabanci dil bilgisi, bilgisayar ve program bilgisi vb.) ve varsa sertifikalariniza
O6zgecmisinizde yer verin.

18- Ders disi aktiviteler kisminda aktif olarak yaptiginiz spor, sanat, kiltirel aktivite ve diger kullp
aktivitelerinizi belirtin.

19- Ders disi aktiviteleri/dersle ilgili aktiviteleri yazarken sahis bilgileri kullanmayin. [Yanlhis Ornek: Miizik
KulGbinin kurucu tiyesiyim. Dogru Ornek: Kurucu Uye, Miizik Kuliibii (2012 — devam ediyor)]

20- Dogum tarihinizi gin/ay/yil seklinde yazin.

21- Varsa ehliyet bilginizi belirtin.

22- Ozgecmisinizde 6zellikle referans belirtmeniz isteniyorsa, referans vereceginiz kisinin adi, soyadi,
kurumu, pozisyonu ve iletisim bilgilerini yazin.

23- Vereceginizin referansin bilgilerinin glincel oldugundan emin olun ve 6zgegmisinizde yer vereden 6nce
ilgili kisiden izin alin.



