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GIRIS
Degerlerinizi, becerilerinizi ve ilgi alanlariniz1 belirlediniz, kendinizi kesfettiniz (Kendini

Kesfet, Kariyerini Yonet kitabina bakin). Simdi is diinyasina hazirlanma zaman!

“fS DUNYASI KiTABI” ASAGIDAKI KONULARDA iS DUNYASINA
HAZIRLANMANA YARDIMCI OLACAK:

|:> Karar verme becerilerini gelistirmek

Hangi sektorde ¢alisacagina karar vermek

|:> Is arama becerilerini kazanmak 2%
|:> Iyi bir CV ve 6nyazi hazirlamak m
|:> Basarili bir i goriismesi gecirmek igin

Is bulmanin sihirli bir yolu yoktur. Bu siire¢ zorlayic1 olabilir ve bu yiizden iyi hazirlanmak
cok oOnemlidir. Bir isi nerede ve nasil arayacaginizi, bir ise bagvurmak i¢in hangi
donanimlara sahip oldugunuzu ve igverenlere nasil yaklagsacaginizi bilmeniz gerekir. Dahasi,
kendinizi bagvurulan pozisyon i¢in dogru kisi olarak sunmak icin 6zge¢misinizi ve
onyazinizi nasil hazirlayacaginizi bilmelisiniz. Bir is goriismesine davet edildiginizde, bir
miilakat i¢in nasil giyineceginizi ve iyi bir izlenim birakmak icin nasil davranacaginizi

bilmelisiniz. Hedefinize ulagsmak ve yeni bir is bulmak i¢in bu adimlar gecerlidir.

Is arama siireci zaman alir ve bazen sikic1 ve yildirici olabilir. Bu siiregte
caba harcamaniz gerekebilir, ancak bunu sabirla yaptiginizda, nihai 6diilii
de alirsiniz: sizin i¢in tatmin edici bir is. Bazi olumsuz geri doniisler,
ig arama silirecinin normal bir pargasidir ve sizin i¢in yeni bir deneyim
olacaktir. Reddedilmenin sizi caydirmasina izin vermek yerine, her
birinin bir sonraki firsata kadar becerilerinizi gelistirmek igin bir firsat

olarak gorebilirsiniz.



KARARLARINIZI NASIL VERECEGINiZi OGRENIN

Karar alma, alternatifler arasindan birini se¢mektir. Rahatlama,
Insanlar genellikle yasamlari hakkinda karar verme becerilerine ve Kararlarin ardindan
firsatlarina sahip olmadiklarindan ve diger insanlarin onlarin yerine gelir, hatta yanlis
kararlar aldiklarindan sikayet ederler. Karar verme becerilerinizi olsalar bile.
Rita Mae Brown

gelistirirseniz, hayatiniz hakkinda karar veren siz olursunuz.

Adim 1: “Evet, karar verme zamam”

Karar alma siireci mevcut durumu kabul etmekle baslar. Karar vermeniz gereken bir durum olmali.
“Staj bulmam gerekiyor. Bir is bulmam gerek” gibi. Karar vermekten kaginmak veya ertelemek
sorunlara neden olabilir veya mevcut sorunu daha da kétiilestirebilir. Bu nedenle, ¢cok ge¢ olmadan
harekete gecmeye baglamaniz gerekir. Bu konuda neler yapabileceginizi gdormek i¢in kosullar
analiz etmek gerekir. Sorunun nasil ortaya ¢iktig1 ve karar vermek icin neler yapabileceginiz
sorularina cevap vermelisiniz. Ilk adim, karar vermenizi saglayacak ana kaynaklar1 tanimlamaktir.

Adim 2: Hedefim nedir?

Hedeflerinizi belirlemek, karar verirken bir yol haritasi ¢izmenize yardimci olur (hedef belirlemek
icin Kendini Kesfet, Kariyerini Yonet kitabina bakin). Hedefinizi belirlemek, bir¢ok alternatifin
arasinda en iyi yolu segmenize yardimci olacaktir. Clinkii degerlerinizle ¢atisan bir karar sizi
mutsuz edebilir, degerlerinizi, yani hayatta sizin i¢in neyin énemli oldugunu belirlemek karar
vermenizi kolaylastirir.

Adim 3: Alternatiflerim neler?

Karar verirken, en zor kisim kararlar arasinda sikigmaktir. Bazen ¢ok fazla alternatif vardir. Bazen
sadece iki tane vardir, ancak bunlar ¢ok giiclii alternatifler olabilirler. Her seyden once, tim
alternatiflerinizin farkinda olmamiz gerekir. Cok fazla varsa, bazilarmi ortadan kaldirmaniz
gerekebilir. Bundan sonra, tiim alternatiflerinizin avantaj ve dezavantajlariin bir listesini yapmak
karar vermenizi kolaylastirabilir.

Adim 4: Kararimzi1 vermeye hazir misimz?

En iyi alternatifi belirledikten sonra, bir kez daha kontrol edin. Karar verdiginiz alternatif
hedefleriniz ve degerlerinizle uyumlu mu? Kararlarimizin sonuglarimin sizi gitmek istediginiz yere
gotiirecegine inantyor musunuz? Cevap “evet” ise, harekete gegme zamani!

Adim 5: Sorumluluk senindir.

Karar verme becerilerine sahip olmak, kendi hayatinizi yonetebileceginiz ve hayatinizin
sorumlulugunu alabileceginiz anlamina gelir. Kararlar sizindir ve sonuglar da size aittir. Kararlart
zaman zaman gozden gegirmek ve gerektiginde degisiklik yapma esnekligi gosterilmelidir. Bazen
kararlarimiz beklediginiz sonuglar1 getirmeyebilir; ama yine de diger insanlarin sizin i¢in karar
vermesini izlemekten daha iyidir.

Kaynak: http://edis.ifas.ufl.edu/HE691 http://www.businessballs.com/problemsolving.htm
http.://www.time-management-guide.com/decision-making-skills. html



Aktivite 1: Lastik Bant Modeli

"Lastik Bant Modeli" bir ikilemle karsilagildiginda bir kisinin iki secenek arasindan se¢im
yapmasina yardimci olmak i¢in tasarlanmistir.

SENI TUTAN NE? SENi CEKEN NE?

Iki 1yi segenek arasinda karar vermeniz gerekiyorsa, kendinize sizi neyin tuttugunu ve
neyin ¢ektigini sorun.

Aktivite 2: Karar Verme Modeli

Bu etkinlik, ayrintili bir zaman c¢ergevesi olusturmaniza, hedefler, sonuglar vb.
belirlemenize yardimci olur.

HEDEFLER

NE OGRENDINiZ

USTESINDEN GELDIGINiZ ENGELLER

BASARI

INSAN

— »

Kaynak: Krogerus, M., & Tschéppeler, R. (2012). The Decision Book: 50 Models
for Strategic Thinking (1 ed.). W. W. Norton & Company.
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HANGI FONKSIYONA VE SEKTORE iLGi DUYDUGUNUZU
BULUN!

Simdi, profesyonel ilgi alanlarinizin bulundugu birka¢ alan1 tanimlamak i¢in asagidaki
fonksiyonlar ve endiistriler listesini kullanin. Her bdliimde birkag¢ kutuyu isaretlemeye calisin.

Fonksiyonlar
Akademik & Ogretim Finans & Muhasebe Proje Yonetimi
Idari & Destek Kaynak Yaratma & Egitim
Isletme & Strateji Gelistirme Bilim/Aragtirma & Gelistirme
Danigmanlik Genel Yonetim Sosyal Medya & Topluluk
Yaraticilik & Tasarim Saglik & Tibbi Uygulama Halkla Iliskiler
Miisteri Hizmetleri Insan Kaynaklari Bilgi Teknolojisi
Veri Bilimi ve Analizi Pazarlama & Reklamcilik Satis
Miihendislik Operasyonlar Hukuk
Girisimeilik Igerik Olusturma

Sektorler
Reklamcilik & Ajanslar Miisteri Hizmetleri & Emlak
Mimarlik & Tasarim Danigmanlik Sosyal Medya
Sanat & Miizik Gazetecilik Insan Kaynaklari
Saglik Egitim (K-12 & Yiiksek Kolluk & Giivenlik
Tiiketim Egitim) Telekomiinikasyon
Medya & Yaymcilik Enerji & Dogal Kaynaklar Hukuk
Seyahat & Konaklama Imalat & Sanayi Teknoloji
Eglence & Oyun Askeri Finans
Moda & Giizellik Kar Amaci Giitmeyen
Yiyecek & icecek Kumlus & Sosyal Fayda
Hitkiimet & Politika llag & Biyoteknoloji

Size en ilging veya heyecan verici olan fonksiyonlari ve sektérleri not alin. Ilgilendiginiz
ve bu listede bulunmayan islevler veya sektorler varsa, bunlari listeye kendiniz
ekleyebilirsiniz. Artik bazi potansiyel endiistri ve pozisyon tiirlerini saptadiginiza gore, bu
bilgileri potansiyel kariyerleri kesfetmek i¢in bir sigrama tahtasi olarak kullanabilirsiniz.

Worksheets adapted from The New Rules of Work, Kathryn Minshew and Alex Cavoulacos. Original
worksheets available at https://www.themuse.com/thenewrulesofwo



SWOT ANALIiZI HAKKINDA KONUSALIM!

SWOT analizi ig hayatinda uygulanan bir tekniktir. Genellikle proje planlama
ve problem ¢6zme i¢in kullanilir. Bir kisinin gii¢lii yanlarini ve yeteneklerini
tanimlamak i¢in yararli olabilir. Bagka bir deyisle, 6z farkindalig1 arttirmak
icin de kullanilabilir. Dahasi, bir kisinin daha da gelistirmesi gereken
ozellikleri ortaya cikarir.

SWOT analizini uygulamak i¢in su sorular1 yanitlamaniz gerekir:

S Strengths (Giiclii yonler)

u Guglu yénlerim neler ? Giiglii yanlarini bilmek, bireyin
kendisi hakkinda bilebilecegi en
onemli seydir".

Peter F. Drucker

= Digerlerinden neyi daha iyi yapabilirim?
= Ne tiir kaynaklara sahibim?

= Ne yapmay1 seviyorum?
= Hangi basarilarimla gurur duyuyorum?

W Weaknesses (Zayif yonler)

» Hangi alanda kendimi gelistirmeye ihtiyacim var?

= Hangi derslerde sorun yasiyorum?

= Etrafimdaki insanlar en ¢ok hangi yontiimii elestirir?
= Ne gibi kot aliskanliklara sahibim?

O Opportunities (Firsatlar)

» Hedeflerime ulagmama yardimci olacak ne gibi firsatlar var?
= Okul disinda ne gibi firsatlar bulabilirim?
= QOkulda ne gibi firsatlara sahibim?

T Threats (Tehditler)

»  QGiiglii yonlerimi gelistirmeme ne engel olabilir?

= Hedeflerime ulasmada ne tiir engellerle karsilasabilirim?

= Kariyer hedeflerime ulasmami ne engelleyebilir?

= Zayif yonlerimden hangisi hedeflerim i¢in bir tehdit olabilir?

SWOT analizinin ilk iki adimi (gliglii ve zayif yonler) dogrudan sizinle ilgili olsa da, firsatlar
ve tehditler, hedeflerinize ulasirken ¢evrenizden ne kadar etkilendiginizi ortaya ¢ikarmayi
amaglamaktadir.



SWOT Analizim

Istediginiz bir hedefi diisiiniin ve SWOT analizinizi yapin.

Giiclii yonlerim Zayif yonlerim

Firsatlar Tehditler

SWOT analizini uygularken, ailenizden, arkadaslarinizdan ve ¢evrenizden yardim almak
daha gergekgi sonuglara ulasmanizi saglayacaktir.



IS ARAMA BECERILERI

/ ~ Is arama karmasik bir prosediirdiir ve buna hazirlikli olmalisiniz. is arama
yi ’2 / isleminiz, is durumunuzu degistirmeyi diisiindiigiiniiz anda bagslar ve bir is
/ teklifini kabul edene kadar devam eder. Kendinizi bu siiregte hayatiniz
/’ boyunca defalarca kez bulabilirsiniz. Ornegin, bir staj bulmak igin de ayn1

/ islemleri uygulayabilirsiniz.

Isinizi her degistirdiginizde, ne sebeple olursa olsun, siirecin basindan
baslamaniz gerekir. Is arama dzellikleriniz her seferinde degisecektir, ancak
islem ayni kalacaktir. Dikkatli bir planlamaya ragmen bu degisiklikler
meydana geleceginden, i arama siirecinin neleri i¢cerdigini 6grenmek size
degerli beceriler kazandirir.

-"'"W,;(

Asagidaki boliimler, is arama becerilerinin iki ana alanini kapsamaktadir:
a) Yazili sunumlar (is basvurular, teklifler ve 6zgecmisler)
b) Is goriismeleri

Is arama ydntemleri pasif veya klasik yaklasim ve proaktif veya yenilik¢i yaklasim olarak iki
gruba ayrilir.

Pasif yaklasim, is arayan kisinin pasif olarak kaydedilmis ac¢ik pozisyonlar: beklemesi ve
daha sonra bagvuru yapmasi anlamina gelir. Bu pozisyonlar medyada (gazeteler, radyo, TV)
ilan edilir veya kariyer portallarinda ve internette paylasilir.

Proaktif yaklasim, is arayan kisinin proaktif olarak bir is aradig1 ve arama siirecinde tanidigi
kisileri de siirece dahil ettigi anlamina gelir. Is arama siirecine proaktif olarak yaklasmanin
birka¢ yolu vardir. Stratejilerden biri is ag1 (network) olusturmaktir. Network, yeni bir is
bulmanin en basarili yollarindan biridir ve resmi veya gayri resmi olabilir. Resmi is ag1
olusturma, bir kurumun sosyal etkinligine veya dernek toplantisina veya aktivitelere gitmeye
ve kartvizit aligverisi yapmaya ¢alistiginiz anlamima gelir. Gayri resmi is ag1 olusturma,
arkadaslariniz, aileniz, komsular, derneklerdeki insanlar kisacasi is firsatlar1 yaratmaniza
yardimci olabilecek kisileri harekete gegirdiginiz anlamina gelir. Bagka bir secenek isverene
dogrudan yaklasmadir, is firsatlar1 isteyebilir veya daha az resmi yaklasimi deneyebilir ve
tavsiye isteyebilirsiniz. O sirket hakkinda bir projeniz varsa onu paylasabilirsiniz. Bir is
arayan olarak is fuarlarma, 0zel ilgi gruplarma, meslek topluluklarina, &grenci
organizasyonlarina ve meslek odalarina katilabilirsiniz.

Bazen ilk is deneyimini elde etmek zor olabilir.
is ilanlar1 genellikle “arzu edilir” veya “gerekli
ig deneyimi” gibi kelimeler icerir. Egitim
sirasinda is deneyimi elde etmek i¢in bazi
segenekler vardir. Mesleki uygulama yapabilir,
ogrenci olarak ¢alisabilir, goniillii olabilir veya
projeler tizerinde ¢aligabilirsiniz. Bu sekilde bazi
yararli is deneyimleri edinebilir ve igverenlerle
iletisim kurabilirsiniz.



Is Arama Yeterlik Olcegi

Asagidaki her bir ifade i¢in, verilen gorevde ne kadar etkili veya yetenekli oldugunuzu en

1yl yansitan puani seginiz.

Bu bir test degildir. Ifadelerin dogru veya yanlis cevaplar olmadig igin cevaplariniz
diistinmek i¢in ¢ok fazla zaman harcamaniza gerek yok. Her ifadeye yanit verdiginizden

emin olunuz.

portfolyo hazirlamak

Cok | Bir Miktar | Biraz | Hig Etkili
Etkili Etkili Etkili Degil
Is ararken ne kadar etkili oluyor ... 4 3 2 1
1. Ozgegmisimi ¢evrimici kariyer 4 3 2 1
portallarinda yayinlamak
2. Calismak istedigim sirketleri belirlemek 4 3 2 1
3. Is ag1 olusturmak 4 3 2 1
4. Olasi isverenlerle bilgilendirici goriigmeler 4 3 2 1
yapmak
5. Benimle benzer pozisyonlarda c¢alisan 4 3 2 1
insanlarla tanigabilecegim konferanslara
katilmak
6. Calisma istedigim sirketlerin sosyal medya 4 3 2 1
hesaplarini takip etmek
7. Is bulmama yardimei olabilecek bir 4 3 2 1
personel avcisi ile anlagsma yapmak
Toplam
Cok | Bir Miktar | Biraz | Hig Etkili
Etkili Etkili Etkili Degil
Niteliklerimi yazihi olarak sunarken, ne 4 3 2 1
kadar etkili oluyor ...
8. Segkin, profesyonel bir 6zgegmis 4 3 2 1
hazirlamak
9. Isverenin dikkatini ceken bir dnyaz1 4 3 2 1
yazmak
10. Bagvurular eksiksiz ve dogru sekilde 4 3 2 1
doldurmak
11. Kariyer hedeflerimi belirtmek 4 3 2 1
12. Ozgecmisimi elektronik goriintiileme 4 3 2 1
icin hazir tutmak
13. Bana referans olacak insanlar edinmek 4 3 2 1
14. En iyi ¢aligmalarimin yer aldig1 bir 4 3 2 1

Toplam
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edilen ek materyalleri saglamak

Cok Bir Miktar | Biraz | Hig Etkili

Etkili Etkili Etkili Degil
Is goriismelerinde ne kadar etkili 4 3 2 1
oluyor ...
15. Organizasyonu ve sektorii nceden 4 3 2 1
arastirmak
16. Miilakat sorularini spesifik olarak 4 3 2 1
etkili bir sekilde cevaplamak
17. 1yi bir ilk izlenim birakmak 4 3 2 1
18. Profesyonel giyinmek 4 3 2 1
19. Giiglii yonlerimi vurgulamak ve zayif 4 3 2 1
yonlerimi kamufle etmek
20. Goriismeciye sorulacak sorularin bir 4 3 2 1
listesini hazirlamak
21. Is konusunda iyimser ve hevesli 4 3 2 1
olmak
Toplam

Cok Bir Miktar Biraz | Hig Etkili

Etkili Etkili Etkili Degil
Goriismelerin ardindan siireci takip 4 3 2 1
ederken, ne kadar etkili oluyor ...
22. Tesekkiir notu veya e-mail 4 3 2 1
gondermek
23. Onlardan haber almazsam isverenlere 4 3 2 1
telefon etmek
24. Goriismecilerin kartvizitlerini 4 3 2 1
edinmek
25. Miilakat yaptigim tiim igverenlerin 4 3 2 1
dogru kayitlarini tutmak
26. Is tekliflerini degerlendirmek 4 3 2
27. Maas, sosyal haklar ve diger 4 3 2
tazminatlar1 goériismek
28. Muhtemel igverenler tarafindan talep 4 3 2 1

Toplam

Puanlama

Her boliim i¢in daire igine aldiginiz punalari toplayin. Bu numaray1 her boliimiin sonunda
"Toplam" yazan satira yazin ve ardindan toplamlariniz1 asagidaki alanlara aktarin:

Béliim 1: Pazarlama Yaklagimi Kullanma:

Boliim 2: Yazili s Arama Yéntemleri:

Kaynak: Career Quizzes — John J. Liptak, Ed.D.- JIST Works
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Béliim 3: Is Goriismesi:

Boliim 4: Siireci Takip Etme: ......




CV NASIL HAZIRLANIR?

Ozgegmisiniz isverene sizinle ilgili ilk izlenimi verir. Her zaman

0zgecmisinizi hazirlamadan 6nce kendiniz hakkinda ne sdylemesini

istediginize karar verin. Bilgilerinizi sizi en iyi tanitacak sekilde

sunmaniz 6nemlidir. CV'niz etkili degilse, bagvurdugunuz pozisyonla
ilgili miilakata davet edilme sansiniz da o oranda diisiik olacaktir.

Kronolojik CV

Adaymn deneyimini igverene sunmaya odaklanir ve deneyimler ters /@
kronolojik sirada listelenir. Hobilerle birlikte egitim ve niteliklerin =
detaylar1 da yer almaktadir. Adayin temel becerilerini ve gii¢lii yonlerini /
ortaya koyan kisa bir kisisel beyan da bazi1 CV'lerin baglangicinda yer alir.
Kronolojik CV, en ¢ok tercih edilen CV tiiriidiir.

Kronolojik bir CV genel olarak asagidaki boliimlerden olusur:

> Kisisel ayrintilar (ad, dogum tarihi ve iletisim bilgileri)

» Kisisel profil veya kariyer hedefleri. Bu boliim 5 satir1 gegcmemelidir.

» Ters kronolojik sirada calismalar. Her bir is deneyiminin altina, gorev ve
sorumluluklariniz1 agiklayan birka¢ madde yazin.

» Anahtar nitelikler

> Uyelikler

> Hobiler ve ilgi alanlar

Bu CV formatinda, hangi kurumlarda, hangi zaman araliklarinda calistiginizi, temel
sorumluluklarimizin ve basarilarinizin neler oldugunu kolaylikla vurgulayabilirsiniz. Ayni
sektorde kalmay1 planliyorsaniz, istikrarl bir kariyer gelisimi gostermelisiniz.

Fonksiyonel CV

Fonksiyonel CV'nize kisisel bilgilerinizle baslamalisiniz: adiniz, adresiniz ve iletisim
bilgileriniz. Ardindan, basarilarinizi, becerilerinizi ve kisisel niteliklerinizi vurgulayan kisisel
bir profille devam edebilirsiniz. Bunu, her biri farkli bir beceri veya yetenekle ilgili bir bolim
izlemelidir. Bu boliim, azalan 6nem sirasina gore diizenlenmelidir. Belirli bir ise odaklanmak
yerine, deneyiminizi derinlemesine tanimlamaniz gerekir. Gegmiste belirli bir konuya
odaklanmadiginiz igin, goniillii veya licretsiz islerde kazanilan herhangi bir beceri veya
deneyimi de CV’nize ekleyebilirsiniz.

Belirli isler yerine, yetenekleri ve gii¢lii yonleri vurgulamak istiyorsaniz, bu CV formatini
kullanmalisiniz. Cok fazla deneyiminiz yoksa, ancak okulda ¢ok fazla ders disi etkinlik
yaptiysaniz, bu sizin i¢in dogru CV tiiriidiir. Farkli rollerde veya sektérde ¢ok fazla isiniz
varsa, i deneyimlerinizin ¢ogu kisa siireli olarak yapildiysa veya bir aradan sonra ise
doniiyorsaniz da bu bi¢imi kullanabilirsiniz.
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CV Formati 1 Foto
otograf
AD SOYAD

Dogum tarihi
E-mail
Telefon numarasi
Adres

PROFIL [bu bsliim istege baglidir]

Odaklanmus bir nesnel ifade kesinlikle gereklidir. Pozisyona aktarilabileceginiz sahip oldugunuz becerileri ekleyin
ve pozisyon veya sirkete duydugunuz ilgiden kisaca bahsedin.

EGITIiM
2019 —devam BAHCESEHIR UNiVERSITESI Istanbul, Tiirkiye
Bolim

GNO: #4# [bunu yalmizca GNO'niz 3.0+ ise ekleyin]

DENEYIM

KURUMUN iSMi Ay Y1l - Ay Y1l
Pozisyon

e  En 6nemli bilgileri ilk siraya koyun.
e  Eylem fiillerinden faydalanarak gérev ve sorumluluklarinizi agiklayin.
e  Her biri niceliksel olarak bir basar1 ve/veya katma deger deneyimi vurgulamal.

Eger buraya ne
yazacaginizi
bilmiyorsaniz, kariyer

danigmaninizla

KURUMUN ismi
Pozisyon

goriigebilirsiniz.

e  Finansal ve operasyonel siireglerde destekleme
e  Yoneticiler ve galigsanlar arasinda etkili iletisim kurmak i¢in sunumlarin hazirlanmasi

e Isve finans planlar1 gelistirme

BECERILER [becerilerinizi buraya ekleyin]

Bilgisayar: Microsoft Ofis Programlar

Dil: Ingilizce (ileri diizey yetkinlik)

Diger beceriler: Takim ¢aligmasi, organizasyon becerisi, etkili iletisim becerileri, liderlik beceleri
BASARILAR [basarilarimz buraya ekleyin] Ay Yil - Ay Y1l
AKTIVITELER [aktivitelerinizi ve iiyeliklerinizi buraya ekleyin] Ay Yil - Ay Yil

Tiirkiye Egitim Goniillilleri Vakfi, Goniillii, istanbul
e  Temel sosyal haklardan mahrum ortaokul ¢ocuklarina matematik becerilerini ve genel akademik
performanslarim gelistirmek i¢in 6zel ders ve danigsmanlik verilmesi.

PROJELER [projelerinizi buraya ekleyin]

B nd 1 . . Spesifik hobileriniz yoksa
SERTIFIKALAR [sertifikalarinizi buraya ekleyin] e
Kitap okumak veya miizik

Egitimin konusu, stiresi ve verildigi kurum belirtilmeli. il i i
yaptig1 hobileri eklemeyin

HOBILER [hobilerinizi buraya ekleyin]

REFERANSLAR [referanslarimzi buraya ekleyin]
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CV Formati 2

— Ad Soyad

dogum tarihi 4 adres 4 telefon numaras: 49 e-mail adresi

Kariyer Hedefi

Odaklanmis bir nesnel ifade kesinlikle gereklidir. Pozisyona aktarilabileceginiz sahip oldugunuz
becerileri ekleyin ve pozisyon veya sirkete duydugunuz ilgiden kisaca bahsedin.

Profil

Motive, cana yakin isletme profesyoneli. Hizla teknolojiye hakim olma yetenegi - yakin zamanda
tamamlanan Microsoft Office Suite sertifika programi. Her diizeyde profesyonel ve profesyonel olmayan
insanlar ile diplomatik iliski. Hassas, gizli kayitlar1 tutmaya aliskin. Siki sigorta yonergelerine uygun,
dogru ve zamaninda raporlama.

Esnek ve ¢ok yonlii. Kiiltiirel farkliliklar ile ¢alisma yetenegi ile kendini kanitlamis ve yetkin.
Miikemmel ekip olugturma becerileri.

Beceriler
¢ Proje Yonetimi & Bilgisayar Bilgisi & Sigorta Faturalandirmasi
¢ Rapor Hazirlama ¢ Planlama ¢ Muhasebe
& Genel Ofis Becerileri & Pazarlama & Satis o Etkili Sunum Yapma
Deneyim

ILETiSiM: RAPORLAMA/SUNUMLAR/TEKNOLOJi
¢ Ofis gerekliliklerine ve son teslim tarihi siirelerine tam uyum saglayarak, karmagsik raporlar
hazirlama

Miisterilerle ve saticilarla profesyonel yazigmalar saglama
Ergonomik danigmanlik saglama ve ¢aliganlara yonelik egitim programlar tasarlama
Meditasyon/gevseme teknikleri lizerine kiigiik grup oturumlari diizenleme

L 2K JER R 2

Cesitli bilgisayar programlarini hizli bir sekilde 6grenme

ORGANIZASYON
& Giinliik operasyonlarin yonetilmesi:
Tesis kiralama/bakim
Haftada ortalama 52 randevu alan yogun ofis i¢in hasta planlamasi
Finansman: borg/alacak hesaplari, faturalama, sigorta faturalandirma, biit¢eleme
Toplam sekiz tibbi resepsiyonist stajyerlerin denetimi
Tiim saglik tesisi ve sigorta gerekliliklerine uygunluk
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Is Gecmisi

X FiRMASI - istanbul, TR
Sahibi, 2018 - devam

Y RESTAURANT - istanbul, TR
Garson, 2014 - 2018

Egitim

BAHCESEHIR UNIVERSITY - istanbul, TR
Ekonomi ve Finans, 2018
GNO: 3.89/4.0

Bilgisayar Becerileri

¢ Microsoft Word
¢ Microsoft Excel
¢ Microsoft PowerPoint

dogum tarihi 4 adres 9 telefon numaras: 4 e-mail adresi
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CV Kontrol Listesi

EVET

HAYIR

Yazim denetleyicisi kullandiniz m1?

Biiyiik harf kullanimlar1 dogru bir sekilde yapildi m1?

Olumlu, aktif bir dil kullanimi var mu? Bilgiler kliselerden
kacinilarak iyi diisiiniilmiis bir sekilde sunulur.

Profesyonel bir goriiniime sahip mi?

7 satirdan daha uzun paragraflar var m1? Varsa, daha kiigiik
paragraflara ayrilmali veya madde isaretleri kullanmalisiniz.

Okumak icin ilgi ¢ekiyor mu? ifadeler anlasilir m1?

Ozgecgmisin ilk sayfasinda en onemli bilgiler mi yer altyor?

Her bilgi diizgiin bir sekilde hizalanmig mi1?

Belirli bir konuyla ilgili tiim bilgiler CV {iizerinde tek bir yerde mi
yer aliyor?

Listeler i¢cin madde isaretleri kullantyor musunuz?

Ikiden fazla farkli yazi tipi kullanildi m1? Bundan daha fazla ise CV
daginik gozikdir.

Egitim, deneyim ve ilgi alanlar1 gibi alt bagliklar i¢in daha biiyiik
yazi tipleri tercih edildi mi?

Onemli noktalara dikkat ¢ekmek icin kaln veya italik kelime
kullandiniz m1?

Adimiz1 biiytik bir boyutta baslik gibi en {iste koydunuz mu?

E-posta adresinizi eklediniz mi? Iki e-posta eklemek ikilik
olusturabilir.

Is deneyimlerinden kazandiginiz temel gérevleri, sorumluluklari ve
becerileri tanimladiniz m1?

Gerekli becerilere, ilgi alanlarina ve kisisel niteliklere sahip
oldugunuzu kanitlayan somut 6rnekler var m1?

Ilgi alanlarinda aktarilabilecek cesitli beceriler eklediniz mi?
Ornegin; goniilliiliik, 6zel kuliiplerde gorev almak gibi.

Sorumluluk alma ve insiyatif alma konusunda liderlik deneyiminiz
var mi1?

Basarilarinizdan bahsettiniz ve somutlastirdiniz m1?

Son is deneyimlerinize odaklandiniz m1?

Kariyer hedeflerinizi yazdiniz m1?

Referans eklemeniz gerekip gerekmedigini diisiindiiniiz mii?
Normalde iki referans yeterlidir.




(")nyam Nasil Yazilir?

Motivasyonunuzu ve basvurdugunuz pozisyona uygunlugunuzu daha net bir sekilde
sunmak i¢in bir 6nyaz1 yazmamz gerekir. Ozgegmisinizi pozisyon veya kurumla baglanti
kurmak ve kurumun kiiltiirii, degerleri ve hedefleri ile nasil bir uyum i¢inde oldugunuzu
ozetlemek i¢in dnyazidan faydalanabilirsiniz.

Bu yazi, igverenlerin en ¢ok baktig1 yerdir ve igverenlerin kiminle
goriisme yapmak istediklerine karar verdikleri boliimdiir.

Bir dnyazi, sirkete olan ilginizi ve bilginizi isverene gostermelidir.
CV'nizin belirli boéliimlerini vurgulamali ve CV'nize kolayca
sigmayan ek bilgileri sunmalidir.

Onyazinin diizeni ¢ok 6nemlidir:

IIk Paragraf: “NEDEN ONLAR?”

Onyaziniza “neden” ile baglamalisiniz.

= Duyurusu yapilan agik pozisyona bagvurma
= Olasi agik pozisyon hakkinda bilgi alma

Bagvurdugunuz veya ilgilendiginiz “neden” ile devam etmeniz gerekir.

= Sirketin egitim veya staj programi
= Sirketin {iriin veya hizmeti

Varsa baglantiniz veya referansiiz hakkinda bu boliimde bahsedebilirsiniz.
ikinci Paragraf: “NEDEN SEN?”
Bagvurdugunuz pozisyonda hangi becerilerinizi kullanabileceginizi belirtmeniz gerekir.

» sverenin aradig1 niteliklerle dogrudan iliskili iki veya iic deneyimi veya
kazanimlar1 vurgulayn.

» Universitede tamamladigimz projelerden bahsedin.

= Liderlik, takim ¢alismasi, ¢6ziim odaklilik ve iletisim becerileri gibi pozisyon i¢in
onemli becerilere sahip oldugunuzu gosterin.

= Sirkete veya kurulusa katkida bulunabileceginize dair kendinize giivenen bir
ifadede bulunun.

Uciincii Paragraf: SONRAKI ADIMLAR
Ne istediginizi bu boliimde belirtebilirsiniz.
= Ekteki CV’nizi vurgulayn.

= [lgili kisiye tesekkiir edin ve ondan haber almay:1 veya goriismeyi dort gozle
beklediginizi sdyleyin.
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Onyazi Formati 1

Adiniz Soyadiniz
Adresiniz
Telefon numaraniz

Kurumun Adi
Alicinin Ad1 Soyadi
Adresi

Tarih
Sayn yetkili,
Konu: Pozisyon

SEN Bagvurdugunuz sirkete veya pozisyona olan ilginizi aliciya ifade edin.

BEN En 6nemli becerilerinizi belirtin ve neden sirket veya pozisyonla eslestiklerini ve
sirkete nasil katkida bulunabileceginizi agiklayin. Giiglii yonlerinizi vurgulayn.
Sirketin kiiltiirii, degerleri ve hedefleri arasinda benzerlikler arayin.

BiZ Birlikte caligmanin avantajlarin1 vurgulaym. Miilakat yapma olasiliginizdan bahsedin.

Saygilarimla,
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Onyaz1 Kontrol Listesi

EVET

HAYIR

Onyazimin uzunlugu bir sayfadir.

Onyazimda anlasilir ve agik ifadeler kullandim.

Onyazimi yazim kurallarina gére kontrol ettim.

Onyazimda alakasiz bilgi vermedim.

Onyazim 6zgegmisim ile tutarli bilgiler iceriyor.

Basvurdugum pozisyona neden ilgi duydugumu anlattim.

Beni neden ige almalar1 gerektigini agikladim.

[letisim bilgilerimi ényazima ekledim.

Aktarilabilir becerilerimi 6nyazima ekledim.

Deneyimlerinden kisaca 6nyazimda bahsettim.

Onyazimi bagvurdugum sirkete gore 6zellestirdim.

Onyazim 6zgegmisimin kopyasi degil, kendim hakkinda farkli bilgiler
verdim.

‘r‘l'lhl

EEaeRy
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LINKED [f}] PROFILi OLUSTURMA

LinkedIN, is diinyasinin dinamiklerini yakindan takip etmenizi saglar.
Sirketlerin bir is ilanin1 duyurmasin1 beklemek zorunda degilsiniz. LinkedIN'de
olusturdugunuz profiliniz sayesinde staj veya is bulma olasiliginiz artar. LinkedIN'de is
agiizi kurabilir ve ortaminizi genisletebilirsiniz. Tek yapmaniz gereken ise baglanti
kurmaktir. Bir i§ veya staj artyorsaniz, baglantilarinizdan size firsat verebilecek insanlara
ulasabilirsiniz.

Profil bolimii ekle v JEWIELERE V4

-

Ad soyad Bahgegehir Universitesi

% Bahgegehir Universitesi

Baslik

FOTOGRATF: Profesyonel bir fotograf segin!

BASLIK: Insanlara becerilerinizi ve basarilarimz1 vurgulayan profesyonel
sloganinizin ne oldugunu duyurun!

HAKKINDA: Sizi neyin motive ettigini, nelerde iyi oldugunuzu ve kariyer
hedeflerinizin neler oldugunu agiklayin!

DENEYIM: Islerinizi, yar1 zamanl veya goniillii olsalar bile, birkag ciimle ile
aciklayin!

EGITIiM: Erasmus programlari da dahil olmak iizere egitim gegmisinizi listeleyin!

SERTIFIKALAR: Okulda veya okul disinda herhangi bir atélye calismasina,
seminere veya egitime katildiniz m1? Katildiysaniz ekleyin!

BECERILER: Temel becerilerinizi ekleyin - ve sonra baglantilariniz en iyi
oldugunuz alanda sizi puanlayarak destekleyebilir.

BASARILAR: Okulda veya okul disinda bir 6diil kazanirsaniz, bu bilgileri
baglantilarinizla paylagsmaktan ¢ekinmeyin!

ILGILER: Profilinizi 6zellestirmek icin ilgi alanlariniz1 ekleyin!



IS GORUSMESI

Miilakat daveti, bir isverenin isi yapma potansiyeline sahip oldugunuza @
inandigin1 ve insan kaynaklari uzmanini is i¢in dogru kisi oldugunuza )
ikna etme sansimiz oldugu anlamma gelir. Ilk izlenim son derece
onemlidir ve miilakatin ilk saniyeleri nasil degerlendirileceginizi
belirleyebilir.

® <
5
..

Jf

Ne kadar ¢ok miilakata katilirsaniz goriismeler sirasinda kendinizi o )

kadar rahat hissedersiniz. Ger¢ek bir miilakata katilmadan once kariyer danismani ile
miilakat  simiilasyonu  yapabilir, hangi sorularla  karsilagacaginizi  dnceden
deneyimleyebilirsiniz. Ayrica bir arkadasinizla veya is arkadasinizla pratik yapabilir veya
bir aile liyesinden yardim isteyebilirsiniz.

Is Goriismelerinde Nasil Davranmah?
Is goriismesine 5-10 dakika erken gelin. Geg kalmak kétii bir ilk izlenim yaratir. Isveren
goriismeye gec kalirsaniz gilivenilir olmayan bir ¢alisan olacaginizi diisiinebilir.

Kendinize olan giiveninizi iletmek i¢in viicut dilinizi kullanin.
\ Gorligsme sirasinda goz temast kurun ve iyi bir postiire sergileyin.

Yanitlarimizi ilgili pozisyon, sirket veya goriismeci ile iligkilendirin.
Bu, arastirma yaptiginiz1 gosterecektir.

Profesyonelce konusun. Argo kelimeler kullanmaktan kaginin.

Goriisme sirasinda olumlu olun. Onceki sirketiniz veya isvereniz
hakkinda olumsuz yorumlar yapmaktan kag¢inin.

Yalan sOylemeyin ve yanlis bilgi vermeyin, ¢linkii deneyimli bir insan kaynaklar1 uzman
hizli bir sekilde gergegi sdylemediginizi anlar. Deneyiminizi ve sizin i¢in 6nemli olan
faktorleri kullanarak cevap verin.

Gorlismeciye pozisyonun gereklilikleri ve sirket hakkinda sorular sorun.

Isle ilgileniyorsaniz, daha sonra sizinle goriismeye zaman ayirdig: icin insan kaynaklari
uzmanina bir tesekkiir notu gonderebilirsiniz. Bu not, gercekten iyi bir izlenim birakmak
istediginizi gosterecektir Bu ayni zamanda pozisyon i¢in neden en iyi kisi oldugunuzu
yeniden vurgulamak i¢in bir firsat. Tesekkiir notu ¢ok uzun olmamalidir; birkag¢ ciimle
yeterli olacaktir.
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Is Goriismelerinde Nasil Giyinmeli?
Potansiyel bir igveren hakkinda ilk izleniminiz ¢ok dnemlidir. Goriismeci tarafindan yapilan
ilk karar, nasil goriindiigiiniize ve ne giydiginize de bagl olacaktir.

}

/

Is goriismesine giderken giysilerinizle profesyonel goziikmek her zaman iyi
bir fikirdir. Takim elbise (gri veya koyu mavi) neredeyse her zaman dogru
izlenimi verir.

Kadinlar igin, koyu renkli pantolon veya etek ve blazer uygundur. Uyumlu

;\ /\C renkte klasik bir gomlek veya bluz giyilebilir. Burnu kapali bir ayakkabi tercih
etmeniz daha iyi olur. Mini etek, askili bluz ve 6zensiz kiyafetlerden kaginin.
I\ Hafif bir makyaj ise 6zenli goziikkmeniz i¢in yeterli olacaktir.

Erkekler i¢in, uyumlu ve diiz renkli bir kravat ile uzun kollu bir gémlek
uygundur. Parlak renkler ve desenlerden kacinilmali. Koyu renkli ayakkabilar
ve ¢oraplar tercih edilmelidir.

Hem erkekler hem de kadinlar icin, ¢ok az taki takmak veya hi¢ takmamak,
hafif parfiim sikmak ve diizgiince kesilmis tirnaklara sahip olmak 6nemlidir.
Cok sayida piercinginiz varsa, bazilarin1 evde birakmak ve her ihtimale kars1
dovmelerinizi 6rtmek iyi bir fikir olabilir.

Nasil giyinmeniz gerektigi, basvurdugunuz ise ve sirkete bagli olarak da
degisebilir. Finans sektoriine bagvururken, daha resmi olmaniz gerekirken bir

reklam ajansi ile goriisecekseniz daha esnek olabilirsiniz.

Miilakatta Sik¢a Sorulan Sorular

Asagidaki 6rnek sorulara hazir olmalisiniz:

O 0 9 N N B~ WD =

. Kendinizden bahseder misiniz?

. Gliglii ve zay1f yonleriniz nelerdir?

. Arkadaslariniz sizi 3 kelime ile nasil tanimlar? Aileniz, is arkadaslariniz...

. Insanlar en ¢ok hangi yoniiniizii elestirir?

. Bagvurdugunuz pozisyonla ilgili kendinizde gordiigiiniiz en énemli beceri nedir?
. Daha 0nce yaptiginiz stajlar ile bu pozisyon arasinda nasil bir bag kuruyorsunuz?
. Karsilagtiginiz zor bir durum veya problemi nasil ¢6zdiiniiz?

. Takim ¢aligmas1 deneyiminiz var mi1?

. Stres ve baski altinda hizli ve dogru kararlar verebilir misiniz?

10. Kisa ve uzun vadeli kariyer hedefleriniz nelerdir?

11. Firmamiz hakkinda ne biliyorsunuz?

12. Neden bu sirkette caligmak istiyorsunuz?

13. Sizi ne motive eder?

14. Sirkete hangi degeri katabilirsiniz?

15. Maas beklentiniz nedir?
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Bilgilendirici Goriisme

Bilgilendirici gorligme, bir is, kariyer alani, sektor veya sirket hakkinda bilgi
toplamak i¢in yapilan bir toplantidir. Bilgilendirici goriisme, bir is gorligmesi
degildir. Bunun yerine, daha fazla bilgi edinmek istediginiz bir alanda ¢alisan
bir kisiyle yapilan bir roportajdir. Gorlisme sirasinda, kisiden rutin olarak ne
isler ile ugrastigi, sahip oldugu sorumluluklari ve o sirkette calismanin nasil bir

sey oldugu ile ilgili bilgiler almaya ¢aligilir. \
Gortigme sirasinda, miilakat sirasinda  stratejik  olmayabilecek sorular ' ~

sorabilirsiniz (6r. maas, yan haklar, tatil). Bilgilendirici goriisme, 6zgiliven
olusturma ve bir is goriismesini yonetme becerinizi gelistirme firsat1 saglar.

Her goriismeyi bir ig randevusu olarak gormeli ve kendinizi profesyonelce yonetmelisiniz.
Randevu zamanindan tasarruf edin. Diizenli is kiyafetleri uygundur. Ne c¢ok rahat
giyilmemeli ne de asir1 giyilmemelisin. Toplant1 yaptigimiz kisinin adin1 ve konumunu
bildiginizden emin olun.

Online Goriisme

Online goriisme, cevrimici sohbet videosu ve ses platformu
tizerinden yapilan bir roportajdir. Dijital miilakat, isverenler i¢in
maliyetsizdir, ise alim siirecini hizlandirir ve insan kaynaklar
uzmanlarinin farkli sehirlerde ve yurtdisinda yasayan adaylarla
goriisme yapmasina olanak saglar.

Gorlismeye hazirlanirken standart kurallarin hala gegerli oldugunu
unutmayiniz. Kullanacaginiz dijital platformu onceden kurup test
edin. Miimkiinse bir arkadasinizla toplantiy1 prova edin.

Kameramz ve sesi kontrol edin. Baslamadan once, kameranizin ve sesinizin diizgiin
calistigindan emin olmaniz gerekir.

Notr bir arka plan secin. Giiriiltii ve diger dikkat dagitici unsurlarin olmadigi bir alan tercih
edin. Gorlisme sirasinda sizinle iletisim kurabilecek kisileri dnceden bilgilendirin.

Profesyonel giyinin. Cevrimi¢i olmasmma ragmen, yliz yilize goOriisme igin nasil
hazirlantyorsaniz dyle giyinin.

Goz temasi kurun. Goz temas1 kurmak icin ekrana degil kameraya bakmaniz gerektigini
unutmayin. Goriisme sirasinda beden dilini nasil kullandiginiz da énemlidir.
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