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5/ GECMLS

Ozgecmis bir is basvurusunda kullanilan, bireyin temel kimlik
bilgileri, egitimi, is tecrubeleri ve yetenegi gibi 6zellikleri iceren
belgedir (Kuzgun, 2014).

4‘{;

Ozgecmis, bireyin kendisini isverene yazil olarak sunmasidir.
Bireyin kendisini yazili olarak sunmasi isverene, ise basvuran kisi oz
hakkindaki bilgilerle isin niteliklerini kiyaslama olanagi vermektedir. s puniupINAR iNIVERSITES] 0

Bu form ise alimda ilk adimi olusturmaktadir (Farr, 2011). KARIYER VE MEZUN MERKEZI

Bu yonuyle 6zgecmis, bireyin reklamidir. Bu nedenle acik, anlasilir
ve etkileyici bir 6zgecmis hazirlamak onemlidir (Demirel, 2023).



Ozgecmis bireyin gecmis deneyim ve tecriibelerini
yansitarak, aslinda gelecekte neler yapabilecegini
gosteren onemli bir belgedir (Callahan, 2018).

Isveren bu sayede firmadaki pozisyona hem uygun
maliyetli hem de nitelikli personelin secimini
gerceklestirir (Altintas vd., 2021; Cole vd., 2009).

ﬁ?z
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Oz%cgmigfc mutlaka bulunmas: %ereken bil%iler;

Ozliik Bilgileri: Ad, soyad, dogum tarihi, adres, telefon numarasi, e-mail vb.

Egitim Bilgileri: Bitirilen egitim kurumlari, okullar ve kurslarin adlari, bitirme tarihleri, alinan
diploma ve sertifikalar hakkinda bilgilerdir. Birey sadece ilkogretim okumussa, bunu
belirtmelidir. Ilkogretim Gssi egitim gormisse, ilkdgretimi bitirdigini belirtmesine gerek
olmayip, sadece bitirdigi liseyi, kursu ya da ciraklik egitimini yazmalidir. EGitim 6zgecmisi
yazilirken en son bitirilen okuldan baslanarak geriye gidilmelidir.

:

Is Deneyimi: Birey bu bdliime o giine kadar hangi islerde calistigini, hangi unvanlarda ne KUTAHYA DUMLUPINAR GNIiVERSITES]
gibi isyerlerinde ne tur isler yaptigini, gorev tanimlarini, gorev yaptigi tarihleri, isyerinin KARIYER VE MEZUN MERKEZI
adini, en son yaptigi isten baslayarak yazmalidir. Bu bolimde birey ¢alistigi isyerlerine A
uretimin artirillmasi ya da hizmetin gelistirilmesi konusunda ne gibi katkilar sagladigini da

belirtmelidir.

Ozel Beceriler: Birey bu bolimde basvurdugu isle ilgili becerilerinden bahsedebilir.



Oz%cgmiﬁc mutlaka bulunmas: %ereken bil%iler;

Y Yabanci Dil: Bilinen yabanci dil ya da diller ve derecesi belirtilmelidir.

> Is Digi Etkinlikler: Birey serbest zamanlarinda yaptiklarini, 6zel meraklarini, gondilli
hizmetlerini, dernek ve vakif gibi etkinliklerini yazabilir.

? Basari ve Odiiller: Daha dnce yapilan islerde gosterilen basarilari belgeleyen édiiller,
alinan takdirnameler, dereceler vb. belirtilmelidir.

.
a
o
?  Referanslar: Birey bu bdliime kendisi hakkinda bilgi verebilecek kimselerin adlarini ve E -l

.adres.lerlnl, t.elefon.v”e e.Ie.kt.ro.nlk posta adresler|.n.| yazmalidir. Ozgecmiste "referans CGTAHYA DUMLUPINAR GiNiVERSITES]
istenirse verilecektir" gibi bir ifade de kullanilabilir (Kuzgun, 2006). KARIYER VE MEZUN MERKEZI




Oz%egmg Hazirlama iirec

3

Tk Basamak Lkinci Basamak  Ugiincii Basamak
Onceden Ozgecmigte Hedeflerin
hazirlanmis yer verilmesi yazildig
ozgecmigleri gereken basamaktir. I( A M E R
incelemektir. niteliklerin o
kararlastiriima KGTAHYA DUMLUPINAR GNiVERSITES] o8

KARIYER VE MEZUN MERKEZ]
sidir. _—



Ik Basamak

)
Onceki hazirlanmis 6zgecmislerin incelenmesi o
bireye 6zgecmiste hangi bilgilere yer vermesi -
gerektigi konusunda yol gosterici olur (Kula, -

2021). Boylece is ilanindaki ise 0zgii nitelikleri
iceren bilgilere yer verilmis olur. Dolayisiyla K A M E R -
ozgecmis igveren i¢in daha acik, anlasilir ve KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITEST <

. - .. KARIYER VE MEZUN MERKEZ]
kabul edilebilir olarak on plana cikar. A 0000



Lkinci Basamak

On plana cikarilan bilgilerle birlikte 6zgecmisin bireyi
nasil tanimlayacagina, bilgilerin hangi sira ile
verilecegine karar verilir. Bu bilgilerin 0zge¢cmisteki
bicimi ve akisi netlestirilir. Bu surecte yazi tipinin tim
bolumlerde ayni olmasina, yazim yanlislarinin
bulunmamasina dikkat edilmelidir. Herkes tarafindan
kolayca okunan yazi boyutu ve yazi stili secilmelidir.
Bu basamakta birey oncelikle kendini tanitir,
yeteneklerine ve basarilarina yer verir ve is

pozisyonuyla ilgili deneyim ve yasantilarina yer verir
(Leifman ve Lerner, 2003).

5?;
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Hedeflerin somut ve gercekci olmasi gerekmektedir. Hedeflerle
birlikte niteliklere ve ilgili pozisyondaki gecmis basarilara yer verilir.
Bu basamakta yetkinlikler ve yeterlilikler on plana c¢ikartilir. Son
asamada ise hazirlanan ozgecmis gozden gegirilir, eksiklikler veya
unutulan bilgiler eklenir. Bagvurulacak is pozisyonuyla 6zgecmisin
uyumuna bakilir (Tas, 2011). Ozgecmis bireyin ise kabuliindeki
onemli bir 6ge oldugu icin, 6zgecmis hazirlanirken sayfa diizenine,
yazim ve dil bilgisi kurallarina, gorsellige 6nem verilmelidir. 0zgecmis
isverene ige basvuran kisinin yuz yuze gorulmesi gerektigi mesajini
vermelidir (Martin-Lacroux ve Lacroux, 2016; Ross ve Young, 2005).
Bu olc¢utlere dikkat edilmeden hazirlanan bir 6zgecmis bireyin isveren
gozunde silik kalmasina neden olur ve igveren igin o bireyin ise
alinmasi gerektigi fikrinin uyanmasini engeller (Demirel, 2023).

KAMER-

KUTAHYA DUMLUPINAR GNIVERSITESI “
KARIYER VE MEZUN MERKEZI



Buyuk sirketlerin IK departmanlari bu
kadar cok ozgecmis alir

1000
OZGECMIS

her ay. Bazilarl mevcut pozisyon basina 200
ozgecmis alir

KAMER-

KGTAHYA DUMLUPINAR GNiVERSITESi 8
KARIYER VE MEZUN MERKEZI




ENIYI OZGE(}MI$ YAZMANIN
EN ZOR YANI SECICI OLMAK
ZORUNDA KALMAKTIR.

KAMER-

KGTAHYA DUMLUPINAR UNiVERSiTES] 8
KARIYER VE MEZUN MERKEZI

Paylastiginiz bilgilere ve kullandiginiz kelimelere daha cok dikkat edin.



0Z
GECMISLER
KISA VE
OZDUR.

Yalnizca istediginiz KA M E R-
pozisyonla iliskili beceri ve

T : KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
niteliklerinizi ekleyin. CARIVER VE MEZUN MERKEZ]

4




PROFESYONEL
BiR OZET
EKLEYIN.

KAMER-

itadeleri tercih eder. KUTAHYA DUMLUPINAR GNiVERSiTES] 8
Her iki durumda bu KARIYER VE MEZUN MERKEZ]

konusmanizin ana fikri
olarak islev gorur.



1

ENIYI

OZGECMIS
YAZIM
IPUCLARIM [l 7o oo

Kolay okunmasi icin liste maddeleri kullanin.

3{

"Detay odakli" veya "cgaliskan" gibi belirsiz
terimlerden kacinin.
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fayda sagladigi orneklere yer verin. KUTAHYA DUMLUPINAR ONIVERSITES] 8
KARIYER VE MEZUN MERKEZ]

Becerilerinizin, ekibinize veya isvereninize

lletisim bilgilerinizi daha fazla éne cikarin.




En Sik Yapilan Ozgecmis Hatalari

Heceleme ve gramer hatalari kuguk gibi gorunebilir
fakat ciddi bir engel olabilir.
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KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
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