On Yazi Nasil Hazirlanir?

Giris

Kim oldugunuzu ve ilani nerede gériip basvuru yaptiginizi agiklayin.

Gelisme

Sirketle ve pozisyonla neden ilgilendiginizi agiklayin.

Pozisyona uygun 6zelliklerinizden bahsedin ve miimkiinse bunlari érneklendirin.

Sirketle ilgili sahip oldugunuz bilgilerden ve neden bu is icin uygun oldugunuzdan bahsedin.
Genel basvuru yapiyorsaniz, kariyer beklentinizi agiklayin.

Sonug

Tesekkiir ciimlesi yazin.

Bundan sonra iletisimi nasil siirdiirebilecedginizle ilgili bilgi verin.

On Yazi Hazirlarken

Belirli bir pozisyona basvuruyorsaniz:

e "Merhaba ....,
Firmanizda/Kurumunuzda ...... pozisyonu igin génderdigim CV'mi ekte bulabilirsiniz."
e "Merhaba ....,

Firmanizda/Kurumunuzda ilgili alanda bir pozisyon acigi séz konusu oldugunda

degerlendirmeniz adina CV'mi ekte iletiyorum. "



On Yazi Hazirlarken

"Merhaba, selam, sayin" gibi ifadelerle baslayin.

iki paragrafi gecmeyin.

One cikan yeteneklerinizde kisaca bahsedin.

Basvurmayi diistind{igliniiz pozisyona da uyacak sekilde kariyer hedefinizden bahsedin.
"Geri donlslerinizi bekliyorum",

"Tyi calismalar, iyi glinler, saygilarimla" gibi ifadelerle yazinizi bitirin.

On Yazi Hazirlarken
e On yazina uygun hitap sekilleri ile giris yap, en sonunda tesekkiir ve saygilarini ilet.

Bunu yaparken basvurdugun pozisyona uygun bir dil kullanmaya dikkat etmelisin. CV génderdigin ise alim
uzmanini taniyorsan, adi ve soyadini ekleyecegin hitap sekilleri daha iyi olacaktir.

e Sirket hakkinda arastirma yap.

CV hazirlama siirecinde yapacagin kisa arastirmalar bile sirkette calisma istegini ve pozisyona olan ilgini kanitlar
niteliktedir. Ayrica senin de sirkete karsi motivasyonunu artiracak olan bu arastirmalar, calismak istedigin is yerinin
basarilarina ve hedeflerine dair ne yaptiklarini gérmeni saglayacaktir.

e Acik ve net bir dil kullan.

Ise alim uzmanlarinin dikkatini cekecek sade bir yazi ve uygun ifadeler kullanilarak olusturulan én yazilar daha
basarili olabilmektedir.

e Ozgecmisinde yer alan 6nemli kisimlari 6n plana gikar.

On yazin ile beraber CV’ni de ilettigin icin bu belgede her ayrintidan bahsetmemelisin. Yalnizca kariyerinin kisa bir
Ozeti ve pozisyona dair istegini iceren 6n yazilar daha uygun olacaktir.

e Imla kurallarina dikkat et.

Belki de en 6nemli etkenlerden biri olabilecek imla kurallari, yanhs kullanildigi durumlarda 6n yazinin okunmasini
zorlastiracaktir. Bu sebeple 6n yazini géndermeden &nce gerekli kontrolleri birka¢ kez yapmalisin.

e Kendini 6zgiin ifadeler ile agikla.

ise alim siirecinde birgok rakibin bulunmakta. Bu sebeple kendini cok iyi aciklamak ve bunu yaparken de 6zgiin
olmak cok énemlidir. Yaratici bir 6n yazi ile diger adaylarin 6niine gegmen daha kolay olacaktir.


https://toptalent.co/cv-hazirlama

On Yazi-1

Bu 6n yazi formu standart kalip olarak kullanilip icerigi zenginlestirilebilir.

Sayin...,

Firmanizda ..... pozisyonu i¢in ilettigim CV'mi ekte bulabilirsiniz.

Egitim hayatim actiginiz pozisyonun gerektirdigi altyapiyi bana sagladi. Egitim sUrecim igerisinde arastirma,
6z motivasyon, girisimcilik ve farkli yetenekler edinme noktasinda kendimi gelistirdim. Ozgecmisimde de
gorebileceginiz gibi farkli egitimlerle ve yaptigim bireysel arastirmalarla kendimi is hayatina hazirladim.

is yasaminda efektif ve hizli olmak konusunda son derece ézverili ve hevesli oldugum, pozisyonun
gerektirdigi sorumlulugu merak ve istekle (izerime almak istedigimi belirtmek isterim. istekli, 6zenli ve dikkatli
calismanin mutlaka basari ile sonuglanacaginin bilincindeyim. Bu nedenle size yeteneklerim ve ¢alisma
disiplinim ile katki saglayabilecegim noktasinda suphem yok.

On yazimi okumaya ve CV'mi incelemeye vakit ayirdiginiz icin tesekkiir ederim. Yakin zamanda sizden olumlu
haberler almayi diliyorum.

Saygilarimla,

On Yazi-2

Sayin Yetkili,
Pazarlama Departmani Asistani pozisyonu igin 6zgecmisimi dikkatinize sunuyorum.

istanbul Universitesi Pazarlama BSlima son sinif égrencisiyim. Ogrenciligim boyunca X firmasinda Kurumsal
Pazarlama departmaninda, Y firmasinda Satis Sonrasi Hizmetler biriminde staj yaptim. Satis ve Pazarlama
calismalarina yogun ilgi duyuyorum ve bu alanda ¢ok basarili olacagima inaniyorum. Bunda en bulytk etken




ikna ve iletisim kurma yeteneklerimin glcli olmasidir. Sirketinizin misyon, vizyon ve degerlerine yonelik
hissettigim yakinlik buraya basvuruda bulunmama yol agan en dnemli etkendir.

Kriterlerinize uygun gérulmem halinde detayli bir gérusme igin sizi ziyaret etmek isterim.
Saygilarimla,

Ad Soyad

On Yazi-3

Eger firmada ileride olusabilecek bir pozisyonla ilgileniyorsaniz...

Sayin ...,

Firmanizda (ilgili) alanda bir pozisyon agigl s6z konusu oldugunda degerlendirmeniz adina CV’mi ekte
iletiyorum.

Egitim hayatim ve tecribelerim dogrultusunda farkli insanlarla birlikte galisma, bir takimda yer alma ve
birlikte Uretebilmeyi 68renme firsatim oldu. Bu nedenle takiminiza kolaylikla adapte olacagimi distntyorum.

isini severek yapan ve detaylari cok &nemseyen biriyim. insan iligkileri noktasinda esnek olmanin bana
verimlilik olarak geri dondtginu siklikla tecrtibe ettim. Yeni seyler 68renmeyi, yeteneklerimi gelistirmeyi cok
onemsiyor, bu amacla insan iliskilerinin 6greticiliginden faydalanmak gerektigini dtistnuyorum. Ekibimdeki
insanlarla bilgi alisverisinde bulunmak benim icin bu nedenle cok dnemli.

Fikir gelistirmenin zihni, dolayisiyla bedeni strekli aktif tuttugunun bilincinde olarak hem is hem de bireysel
hayatta yaratici olmanin 6nemli oldugunu distntyorum. Sik sik not aldigim taze fikirlerim var ve bunu
kurumunuza katkida bulunma noktasinda kullanmak i¢in sabirsizlaniyorum.

Su anicin istedigim pozisyonda ac¢ik olmadigini biliyorum, fakat gelecekte olusabilecek galisan ihtiyaciniz
icin CV’mi saklarsaniz cok sevinirim.

Bir gun birlikte ¢calismak dilegiyle,

On Yazi-4

Eger basvuracaginiz is daha esnekse ve yaraticilik igeriyorsa...

Sayin ...,

e Sik kullanilan virgullerden sikildiniz mi?
o Gereksiz buldugunuz onlarca parantez mi var?



http://www.kariyer.net/kariyer-rehberi/cv-hazirlarken-en-cok-sorulan-sorular/

e imla hatalari size pes mi dedirtiyor?
o Biktiniz mi? Cok mu sinirlisiniz?

Evet, maalesef yalniz degilsiniz. GUn gegtikge iyi ve 6zenli yazan insanlarin sayisi azaliyor. Oysa hala keyifli bir
sekilde iyi seyler okumak isteyen milyonlarca insan var. Bu nedenle diyebiliriz ki iyi bir editér olmanin
sorumlulugu basilan yayinin ulastigi kitlenin genisligi oraninda buyuyor.

Neden ben?

CUnku iyi bir editér demek daha az masraf demek. Yanlis basilan yayin organinin size neye mal oldugunu gok
iyi biliyorum. Bu nedenle isim, isin dogru olmasi adina tiim dikkatimi vermek ve 6zen gostermek.

Editor demek sadece dogru yazim kurallarini uygulamak degil, ayni zamanda da iyi yazmak. Size su an
yazdiklarimin igini doldurmak ve nasil yazdigimi géstermek adina ekte ¢alismalarimi yolluyorum. Ayrica ....
adli bloguma tiklayarak yazi dinyamda bir gezintiye cikabilirsiniz.

Eger sizinle birlikte calisma hayalim gercek olursa, kagitlar baski makinesinin icinde hizli hizli dénerken

huzurla uyuyabileceginizi garanti ederim.
Guzel haberlerinizi bekliyorum.

Saygilarimla,

KAMER

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
KARIYER VE MEZUN MERKEZ]
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