
Ön Yazı Nasıl Hazırlanır? 

Giriş

Kim olduğunuzu ve ilanı nerede görüp başvuru yaptığınızı açıklayın.

Gelişme

Şirketle ve pozisyonla neden ilgilendiğinizi açıklayın.

Pozisyona uygun özelliklerinizden bahsedin ve mümkünse bunları örneklendirin.

Şirketle ilgili sahip olduğunuz bilgilerden ve neden bu iş için uygun olduğunuzdan bahsedin.

Genel başvuru yapıyorsanız, kariyer beklentinizi açıklayın.

Sonuç

Teşekkür cümlesi yazın.

Bundan sonra iletişimi nasıl sürdürebileceğinizle ilgili bilgi verin.

Ön Yazı Hazırlarken

Belirli bir pozisyona başvuruyorsanız:

         Firmanızda/Kurumunuzda ...... pozisyonu için gönderdiğim CV'mi ekte bulabilirsiniz."

         Firmanızda/Kurumunuzda ilgili alanda bir pozisyon açığı söz konusu olduğunda

         değerlendirmeniz adına CV'mi ekte iletiyorum. " 

                                                      

ÖN YAZI 

"Merhaba ....,

"Merhaba ....,



Ön Yazı Hazırlarken

Ön Yazı Hazırlarken

Bunu yaparken başvurduğun pozisyona uygun bir dil kullanmaya dikkat etmelisin. CV gönderdiğin işe alım 
uzmanını tanıyorsan, adı ve soyadını ekleyeceğin hitap şekilleri daha iyi olacaktır.

CV hazırlama sürecinde yapacağın kısa araştırmalar bile şirkette çalışma isteğini ve pozisyona olan ilgini kanıtlar 
niteliktedir. Ayrıca senin de şirkete karşı motivasyonunu artıracak olan bu araştırmalar, çalışmak istediğin iş yerinin 
başarılarına ve hedeflerine dair ne yaptıklarını görmeni sağlayacaktır.

İşe alım uzmanlarının dikkatini çekecek sade bir yazı ve uygun ifadeler kullanılarak oluşturulan ön yazılar daha 
başarılı olabilmektedir.

Ön yazın ile beraber CV’ni de ilettiğin için bu belgede her ayrıntıdan bahsetmemelisin. Yalnızca kariyerinin kısa bir 
özeti ve pozisyona dair isteğini içeren ön yazılar daha uygun olacaktır.

Belki de en önemli etkenlerden biri olabilecek imla kuralları, yanlış kullanıldığı durumlarda ön yazının okunmasını 
zorlaştıracaktır. Bu sebeple ön yazını göndermeden önce gerekli kontrolleri birkaç kez yapmalısın.

İşe alım sürecinde birçok rakibin bulunmakta. Bu sebeple kendini çok iyi açıklamak ve bunu yaparken de özgün 
olmak çok önemlidir. Yaratıcı bir ön yazı ile diğer adayların önüne geçmen daha kolay olacaktır.

"Merhaba, selam, sayın" gibi ifadelerle başlayın.
İki paragrafı geçmeyin.
Öne çıkan yeteneklerinizde kısaca bahsedin.
Başvurmayı düşündüğünüz pozisyona da uyacak şekilde kariyer hedefinizden bahsedin.
"Geri dönüşlerinizi bekliyorum",
"İyi çalışmalar, iyi günler, saygılarımla" gibi ifadelerle yazınızı bitirin.

Ön yazına uygun hitap şekilleri ile giriş yap, en sonunda teşekkür ve saygılarını ilet.

Şirket hakkında araştırma yap.

Açık ve net bir dil kullan.

Özgeçmişinde yer alan önemli kısımları ön plana çıkar.

İmla kurallarına dikkat et.

Kendini özgün ifadeler ile açıkla.

https://toptalent.co/cv-hazirlama


Ön Yazı-1

Bu ön yazı formu standart kalıp olarak kullanılıp �çer�ğ� zeng�nleşt�r�leb�l�r.

Sayın...,

F�rmanızda ..... poz�syonu �ç�n �lett�ğ�m CV'm� ekte bulab�l�rs�n�z.

Eğ�t�m hayatım açtığınız poz�syonun gerekt�rd�ğ� altyapıyı bana sağladı. Eğ�t�m sürec�m �çer�s�nde araştırma, 

öz mot�vasyon, g�r�ş�mc�l�k ve farklı yetenekler ed�nme noktasında kend�m� gel�şt�rd�m. Özgeçm�ş�mde de 

göreb�leceğ�n�z g�b� farklı eğ�t�mlerle ve yaptığım b�reysel araştırmalarla kend�m� �ş hayatına hazırladım.

İş yaşamında efekt�f ve hızlı olmak konusunda son derece özver�l� ve hevesl� olduğum, poz�syonun 

gerekt�rd�ğ� sorumluluğu merak ve �stekle üzer�me almak �sted�ğ�m� bel�rtmek �ster�m. İstekl�, özenl� ve d�kkatl� 

çalışmanın mutlaka başarı �le sonuçlanacağının b�l�nc�ndey�m. Bu nedenle s�ze yetenekler�m ve çalışma 

d�s�pl�n�m �le katkı sağlayab�leceğ�m noktasında şüphem yok.

Ön yazımı okumaya ve CV'm� �ncelemeye vak�t ayırdığınız �ç�n teşekkür eder�m. Yakın zamanda s�zden olumlu 

haberler almayı d�l�yorum.

Saygılarımla,

Ön Yazı-2

Sayın Yetk�l�,

Pazarlama Departmanı As�stanı poz�syonu �ç�n özgeçm�ş�m� d�kkat�n�ze sunuyorum.

İstanbul Ün�vers�tes� Pazarlama Bölümü son sınıf öğrenc�s�y�m. Öğrenc�l�ğ�m boyunca X f�rmasında Kurumsal 

Pazarlama departmanında, Y f�rmasında Satış Sonrası H�zmetler b�r�m�nde staj yaptım. Satış ve Pazarlama 

çalışmalarına yoğun �lg� duyuyorum ve bu alanda çok başarılı olacağıma �nanıyorum. Bunda en büyük etken 



�kna ve �let�ş�m kurma yetenekler�m�n güçlü olmasıdır. Ş�rket�n�z�n m�syon, v�zyon ve değerler�ne yönel�k 

h�ssett�ğ�m yakınlık buraya başvuruda bulunmama yol açan en öneml� etkend�r.

Kr�terler�n�ze uygun görülmem hal�nde detaylı b�r görüşme �ç�n s�z� z�yaret etmek �ster�m.

Saygılarımla,

Ad Soyad

Ön Yazı-3

Eğer f�rmada �ler�de oluşab�lecek b�r poz�syonla �lg�len�yorsanız…

Sayın ..…,

F�rmanızda (�lg�l�) alanda b�r poz�syon açığı söz konusu olduğunda değerlend�rmen�z adına CV’m� ekte 

�let�yorum.

Eğ�t�m hayatım ve tecrübeler�m doğrultusunda farklı �nsanlarla b�rl�kte çalışma, b�r takımda yer alma ve 

b�rl�kte üreteb�lmey� öğrenme fırsatım oldu. Bu nedenle takımınıza kolaylıkla adapte olacağımı düşünüyorum.

İş�n� severek yapan ve detayları çok önemseyen b�r�y�m. İnsan �l�şk�ler� noktasında esnek olmanın bana 

ver�ml�l�k olarak ger� döndüğünü sıklıkla tecrübe ett�m. Yen� şeyler öğrenmey�, yetenekler�m� gel�şt�rmey� çok 

önems�yor, bu amaçla �nsan �l�şk�ler�n�n öğret�c�l�ğ�nden faydalanmak gerekt�ğ�n� düşünüyorum. Ek�b�mdek� 

�nsanlarla b�lg� alışver�ş�nde bulunmak ben�m �ç�n bu nedenle çok öneml�.

F�k�r gel�şt�rmen�n z�hn�, dolayısıyla beden� sürekl� akt�f tuttuğunun b�l�nc�nde olarak hem �ş hem de b�reysel 

hayatta yaratıcı olmanın öneml� olduğunu düşünüyorum. Sık sık not aldığım taze f�k�rler�m var ve bunu 

kurumunuza katkıda bulunma noktasında kullanmak �ç�n sabırsızlanıyorum.

Şu an �ç�n �sted�ğ�m poz�syonda açık olmadığını b�l�yorum, fakat gelecekte oluşab�lecek çalışan �ht�yacınız 

�ç�n CV’m� saklarsanız çok sev�n�r�m.

B�r gün b�rl�kte çalışmak d�leğ�yle,

Ön Yazı-4

Eğer başvuracağınız �ş daha esnekse ve yaratıcılık �çer�yorsa...

Sayın ..…,

Sık kullanılan v�rgüllerden sıkıldınız mı?

Gereks�z bulduğunuz onlarca parantez m� var?

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


Evet, maalesef yalnız değ�ls�n�z. Gün geçt�kçe �y� ve özenl� yazan �nsanların sayısı azalıyor. Oysa hâlâ key�fl� b�r 

şek�lde �y� şeyler okumak �steyen m�lyonlarca �nsan var. Bu nedenle d�yeb�l�r�z k� �y� b�r ed�tör olmanın 

sorumluluğu basılan yayının ulaştığı k�tlen�n gen�şl�ğ� oranında büyüyor.

Neden ben?

Çünkü �y� b�r ed�tör demek daha az masraf demek. Yanlış basılan yayın organının s�ze neye mal olduğunu çok 

�y� b�l�yorum. Bu nedenle �ş�m, �ş�n doğru olması adına tüm d�kkat�m� vermek ve özen göstermek.

Ed�tör demek sadece doğru yazım kurallarını uygulamak değ�l, aynı zamanda da �y� yazmak. S�ze şu an 

yazdıklarımın �ç�n� doldurmak ve nasıl yazdığımı göstermek adına ekte çalışmalarımı yolluyorum. Ayrıca …. 

adlı bloguma tıklayarak yazı dünyamda b�r gez�nt�ye çıkab�l�rs�n�z.

Eğer s�z�nle b�rl�kte çalışma hayal�m gerçek olursa, kağıtlar baskı mak�nes�n�n �ç�nde hızlı hızlı dönerken 

huzurla uyuyab�leceğ�n�z�  garant� eder�m.

Güzel haberler�n�z� bekl�yorum.

Saygılarımla,

İmla hataları s�ze pes m� ded�rt�yor?

Bıktınız mı? Çok mu s�n�rl�s�n�z?
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