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Çalışma hayatınızda boşluklar bu­
lunabilir. Uzun çalışma dönemleri 
arasında kalan kısa boşluklar anla­
şılabilir. Ancak, birkaç aydan daha 
uzun süre işsiz kaldıysanız veya ça­
lışma süreleriniz kısaysa, boşlukları 
gizlemeye çalışmak yerine, zamanı 
nasıl kullandığınızı göstermelisiniz.

ALAKASIZ İŞ DENEYİMLERİ

Geçmişte yaptığınız her işi, özellik­
le de çok kısa süreliğine yaptığınız, 
beceri ve hedeflerinizle uyuşmadığı 
için bıraktığınız veya sevmediğiniz 
işleri CV'nize dahil etmekten kaçın­
malısınız. Geçmiş iş deneyimleriniz 
başvurduğunuz pozisyona taşına­
bilecek becerilere sahip olabilece­
ğinizi göstermiyorsa bunları CV'ni­
ze dahil etmemelisiniz.

BAŞARILARI GÖLGEDE BIRAKMAK

Mevcut veya geçmiş işinizdeki so­
rumluluklarınızı sıralamak yerine 
başarılarınızı açığa çıkaracak so­
nuçlara yer verin. Örneğin "Har­
camaların incelenmesi, raporların 
oluşturulması ve denetim yapmak" 
yerine 'Yıllık ortalama 100 bin TL tu - 
tarında tasarruf;$ağlayan mali de­
netimler yapmak" yazmak başarıyı 
ön plana çıkaracaktır.

REFERANSLAR

İşverenler mülakat sonrasına kadar 
referanslarınızın kimler olduğunu 
merak etmeyecektir. Bu nedenle 
eğityn aldığınız kişilerin veya eski 
Yöneticilerinizin isimlerini ve adres­
lerini ekleyerek CV'nizde yer harca- 
mamalısınız.

Yeni mezunsanız ve fazla iş de­
neyiminiz yoksa başvurunuz ile 
örtüşebilecek alanlardaki ho­
bilerinizden bahsetmek iyi bir 
fikir olabilir. Ancak başvuruda 
bulunduğunuz işle ilişkilendi- 
rilmesi güç olan hobileri listele­
mek CV için alan, işveren içinse 
zaman kaybıdır. Kitap okumak, 
sinemaya gitmek, arkadaşlarla 
takılmak hobi değildir.

VARSAYILAN BECERİLER

Bir ofise asistan olarak başvu­
ru yaptığınızı düşünün, işveren 
Word, Excel ve PovverPoint gibi 
temel yazılımları kullandığınızı 
varsayacaktır. Diğer adayların 
önüne geçebilmek için bildi­
ğiniz yabancı dili ya da Visual 
Basic, Access, SQL, Google 
Analytics, Salesforce, Mixpanel 
ve Adobe Creative gibi daha 
gelişmiş dijital araçlara ilişkin 
tercih nedeni sayılabilecek be­
cerilerinizi vurgulamaksınız.

Bu broşürdeki bilgileri daha detaylı olarak web sitemizde 
bulabilirsiniz.
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KARŞILAŞILAN 
CV HATALARI

CV, iyi bir izlenim bırakmak için ilk şansınız.
İyi bir CV, işverenle yüz yüze görüşme yapma şansınızı 

büyük ölçüde artıracaktır. Sık yapılan hatalardan kaçınarak 
daha iyi bir öz geçmiş oluşturabilir ve yeni iş fırsatlarını 

yakalayabilirsiniz.
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ANAHTAR KELİME KULLANMAMAK

Sahip olduğunuz beceri ve dene­
yimlerin iyi anlaşılması için hem 
görünüm hem de yapı olarak doğ­
ru olan formatı kullanmalısınız. 
Şayet hataları minimuma indirip, 
kabul görmüş ve beğenilen bir 
formatta CV oluşturmak isterseniz, 
Avrupa'nın resmi CV formatı olan 
Europass'ı tercih edebilirsiniz. 
Herkesin kullanımına açık olan 
Europass Platformu içerisinde yer 
alan CV şablonları arasından 
dilediğinizi seçebilir ve CV'nizde 
istediğiniz düzenlemeleri yapabi­
lirsiniz.

GEREKSİZ KİŞİSEL DETAYLAR

Birçok iş arayan kişisel ayrıntıları 
öz geçmişlerinde ilk bilgi olarak 
göstermeye devam ediyor. Cinsi­
yet, din, uyruk, yaş, yaşadığınız şe­
hir, medeni durum gibi nedenlerle 
liste dışında kalmamak için CV'niz­
de bu bilgilere yer harcamaktan 
ziyade becerileriniz, iş- deneyimi­
niz, eğitiminiz gibi temel noktalara 
odaklanmaksınız.

CV'-de fotoğraf kullanmak şart de­
ğil. Ancak fotoğraf kullanacaksanız 
olumlu bir etki bırakmak için arka 
planı bo ,̂ vesikalık çekim, doğal ve 
profesyonel göründüğünüz güncel 
bir fotoğraf seçmelisiniz.

★ ★★★

hayatbanaguzel29@mail.com

CV'nizde adınızı içeren 
profesyonel bir e-posta 
adresi kullanmalısınız. 
hayatbanaguzel29@ mail.-
com gibi bir adres hakkınız­
da ön yargı oluşturabilir ve 
işe yönelik yaklaşımınızı 
sorgulatabilir.

Tekrarlardan, metin yığınla­
rından, uzun paragraflardan 
kaçının. Açıklamaları bölüm­
ler, kısa ve net maddeler ha­
linde yazmanız okuyucuların 
işini kolaylaştıracaktır. Kari­
yer hayatınız çok uzun veya 
iş deneyimleriniz çok fazla 
değilse 2 sayfa ideal olacaktır.

Güçlü adayların güçlü yazılı iletişim becerilerine sahip ol­
ması beklenir. CV'de yazım ve dil bilgisi hataları imajınıza za­
rar verebilir. Sıralama yaparken iş deneyimlerinizden önce 
eğitimlerinizi listelemeli, tarihleri en güncel durumdan baş­
layıp eskiye doğru yapmalısınız. 'Yöneticilerin işlerine yar­
dım etmek" yerine 'Yönetim ekibine destek sağlamak" gibi 
ifadeler kullanarak anlatımı iyileştirmeksiniz.

Başvuruların öz geçmiş ta­
rama programları aracılığıy­
la bilgisayar ortamında ön 
elemeden geçiriliyor olabile­
ceğini unutmamalısınız. Bu 
aşamalarda elenmemek için 
iş ilanında öne çıkan anah­
tar kelimeleri tespit etmeli ve 
bunlara ölçülü şekilde CV'niz­
de yer vermelisiniz.

iş aramaya başlamadan önce 
çalışmak istediğiniz pozis­
yonları belirlemelisiniz ve bu 
pozisyonlar için verilen ilan­
larda en çok aranan özellikle­
ri tespit etmelisiniz. Çalışmak 
istediğiniz pozisyonlarda 
aranan özellikleri ön plana 
çıkararak her başvurunuzda 
o ilan için uyarlanmış bir CV 
kullanmalısınız.

ANLAMSIZ KLİŞELER

CV'lerde "çalışkan", "dinamik", "sonuç odaklı", "takım 
oyuncusu", "iyi İletişimci" gibi ifadeler yaygın olarak kulla­
nılır. Peki ya anlamı? Takım oyuncusu iseniz, bunun an­
laşılmasını sağlayacak özel örnekler sunun. Hakkınızda 
gerçek bilgiler sunmayan klişelerden kaçının.
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