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. Europass CV Doldurmak Igin Talimatlar

CV Hazirlamaya Baglamadan Once iyi Bir CV igin 5 Temel ilke

1. Onemli kisimlara konsantre olun.

Uligverenler CVleri reddederken ya da adaylarin final listelerini ayrintili gézden gecirirken genellikle bir
dakikadan daha az zaman harcarlar. Dogru etkiyi vermeyi basaramazsaniz, firsatinizi kagirirsiniz.

Dllan edilen agik pozisyona bagvururken, ilanda belirtilen siiregle (nasil basvurulacagi (CV, basvuru formu,
gevrimici basvuru), CV bigimi veya uzunlugu ya da bir 6nyazinin gerekli olup olmadigi gibi ayrintilaria)
tamamen uyumlu oldugunuzdan emin olun.

[1Bir CV kisa olmahdir. Egitiminiz ve deneyiminiz ne kadar ayrintili olursa olsun,2 sayfa A4 kagidi genellikle
yeterlidir. CV’'de 3 sayfayl gegmemeye 6zen gosterin. Eger bir dereceye sahipseniz, bu ikincil egitim
Ozelliginizi yalnizca s6z konusu isle alakali olmasi durumunda CV’nize dahil edin.

[Jis deneyiminiz yetersiz mi? Oncelikle egitiminizi ve stajinizi belirtin; daha sonra géniilli faaliyetlerinizi ve
diger stajlarinizi vurgulayin.

2. Kisa ve net olun.
[IKisa cumleler kullanin. Klise s6zlerden kaginin. Egitiminiz ve is deneyiminiz ile ilgili ydnlerinize odaklanin.
[1Belirleyici 6rnekler verin. Basgarilarinizi belirtin.

[1Deneyiminiz arttikca CV’nizi glncelleyin. Eski is deneyimlerinizin basvurdugunuz pozisyona herhangi bir
deger katmiyorsa, bu bilgilerinizi CV’nizden kaldirmaya ¢ekinmeyin.

3. CV’nizi basvuru yaptiginiz ise gore uyarlayin.
[1Gugll yonlerinizi, isverenin ihtiyaglarina goére vurgulayin ve ilgili pozisyona uyan becerilerinize odaklanin.
[Jis deneyimi ve egitim, bagvuru ile ilgili degilse dahil etmeyin.

[Kariyerinize veya calismalariniza ara verdiginizde 6grendiginiz becerileri ve yetkinlikleri 6rnek vererek
aciklayiniz.

[1CV’nizi igverene gondermeden 6nce, istenen profile uygun olup olmadigini kontrol ediniz.

[1CV’nizde gercek olmayan, abartili ifadelerden kaginin. Aksi halde bu durum milakat sirasinda tespit
edilebilir.

4. CV’nizin sunumuna dikkat edin.
[1Beceri ve yeterliliklerinizi agik ve mantikl bir sekilde belirtin; bdylece avantajlariniz géze garpar.
ilk olarak en énemli bilgiyi belirtin.
OYazim ve noktalama isaretlerine dikkat edin.
[1CV’nizi beyaz bir kagida yazdirin. (Elektronik ortamda géndermeniz istenmediyse)

[1Onerilen yazi tipi ve sayfa diizenini kullanin.

5. Ozgegmisinizi bitirdiginizde bir kez daha kontrol edin.
[1Yazim hatalarini diizeltin; acik ve mantikh bir dizenleme yaptiginizdan emin olun.
Uigerigin agik ve kolay anlasilir oldugundan emin olmak igin 6zgegmisinizi bagkasina okutun.

(1Onyazi yazmayi! unutmayin.
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Ozgegmisteki tiim basliklar veya bos alanlar istege baglidir. Bos birakilan yerleri kaldirin.

KISISEL BILGILER  Bu alana Adiniz ve Soyadinizi yazin
Birden fazla adiniz varsa genelde kullandiginiz isimle baglayin. Ornegin:

Okan TURESIN

@ Bu alana ev numaraniz, ®kak adiniz, sehriniz, posta kodunuz ve (ilkeniz yazin.
Size hizl bir sekilde ulasilabilecek posta adresini segin. Omegin:
Barbaros M. Atatlirk C. No:28/4, 69321 Bayburt (TUrkiye)
L. Bu alana telefon numaranizi yazin@ Bu alania cep tdefonu numaranizi yazin
Sizinle hizli bir sekilde iletisime gegilebilecek bir numara, tercihen cep telefonu numarasi secin

Omegin:
+90 123 45 67
Eger isteniyorsa fotograf Telefon numaranizin Kglay okunapjlmesi icin rakamlarin Ulkenizde kullanildigi bgimde
ekleyin. gruplandirarak yazin. Omegin: +<Ulke Kodu><Alan Kodu><Yerel Numara>

@4 E-mail adresinizi belirtiniz
Sizle hizh bir sekilde iletisime gecebilecedi bir eposta adresi seginiz, tercihen kisisel eposta
adresinizi segin. Omegin:
aksakalah@bayburt.com

O Kisisel web sayfaniz/larinizi belirtiniz
Kullandiginiz web sayfanizin basvurunuza engel olmadigindan ve pozisyonunuz ile ilgili
oldugundan emin olunuz. Ornegin:
www.ornek.com

@ Anlik mesajlagma (IM) tiriniizii belirtin Bu alani mesajlagsma hesabiniz ile degistirin
Kullandiginiz hesabinizin basvurunuza engel olmadigindan ve pozisyonunuz ile ilgili oldugundan
emin olun. Omegin:
AOL Instant Messenger (AlM)okan.tiresin

Cinsiyet Cinsiyetinizi belirtin | Dogum Tarihi gg/aalyyyy | Uyruk Uyruk/larinizi belirtin

Sadece gerektidi durumlarda tamamlayin. Cinsiyet, yas, uyruk vb gibi yerel yasal hikimler ile ilgili
verileri kontrol edin.

Cinsiyet Erkek | Dogum Tarihi 27/10/1986 | Uyruk T.C.

BAS“;';%—Q%‘S Bu alani Talep edilen is / Bagvurulan is / Bagvurulan egitim ve 6gretim alani
TERCIH EDILEN IS / Pozisyon ile degistiriniz
BASVURULAN EGITIM VE  Bu baslik, bagvurunuzun amaci ile ilgil dogrudan, genel bir taslak vermemektedir. ilgili olmayan
OGRETIM ALANI  basliklari sol stitundan siliniz. Ornegin:

ilgili olmayan bagliklan siliniz. BASVURULAN IS
insan Kaynaklari Uzman Yardimcisi
POZISYON
Araba boyacisi
TERCIH EDILEN i$
Musteri Hizmetleri Temsilcisi ya da Buro Destegi
BASVURULAN ILAN
iktisat Alaninda Yiiksek Lisans Bagvurusu
KISISEL AGIKLAMA
Hemsirelik alanindan yuksek iletisim ve organizasyon becerileri kazanarak
mezun oldum. Simdi ise insan kaynaklari alanina gegis yapip, uzman
yardimcisi olarak ¢alismak istiyorum

Kisisel acgiklamayi yazarken sadece bagvuruda bulundugunuz pozisyonu istediginizi belirtecek agik
ifadeler kullanin. Gegmiste yaptiklarinizi anlatmak yerine, isle ilgili glicli oldugunuz yanlariniza
odaklanin. Birkag cimle yazmaniz yeterli olacaktir (En fazla 50 Kelime) @aafedérden kaginin:
Ornegin: “Zorlu firsatlar ariyorum” gibi.
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iS DENEYIMI u
1 Basvurunuza ek deger saglayacak is deneyimine odaklanin.

En glincel olan deneyimle baglayarak her bir deneyim igin ayri girdiler ekleyin.

0 Eger is deneyiminiz sinirli ise;
o Oncelikle egitim dgretimlerinizi anlatin.
o s deneyimi kaniti saglayan géntilliik veya (Ucretlifiicretsiz) stajlarinizdan bahsedin.

[l Eger 6nceden deneyiminizin olmadigi bir pozisyon igin bagvuruda bulunuyorsaniz, daha 6nceki
islerden kazandiginiz bu pozisyon iginuygun olan yetkinlikleri vurgulayin Ornegin: Y&netici
pozisyonuna basvurdunuz ancak énceden bu pozisyonla ilgili bir deneyiminiz yoksa énemli bir

gorevde aldiginiz sorumluluklar ve karar verme gorevleringet, koordinasyon, egitim
personeli, vb ) batebilirsiniz

O

Tarihler (den-a)  Meslek veya bulunulan pozisyon
Ornegin:  Omnegin:
Eylul 2007-Gundmiz  Bakim teknisyeni / Resepsiyonist / Basketbol Géndillii Antrenér

isverenin adi ve bulundugu yeri giriniz. (eer uygunsa agik adresi ve web sitesi)
Ornegin;
Bezgin Hukuk Biirosu, Barbaros M. Atatlirk C. No:36/6 TR69255 Bayburt (Tirkiye)
Gerekli telefon, faks, e - posta veya intemet adresi belirtiniz Omegin;
Tel: (0312) 123 45 67 - Email: ...@.....com - www.xxx.com.tr
= Ana faaliyetler ve sorumlulukler
Ornegin;
= Bilgisayarlarin bakimi,
= Tedarikgilerle iligkiler,
Gerektigi takdirde sorumluluklarinizi siralayin. (Galisma zamani orani, her bir is igin gecen sure
uzunlugu)
is kolu veya Sektdrii Bu alani isletmenin veya sekt6riin tiirdi ile degistirin
Ornegin:
Is kolu veya SektériiTasima ve lojistik/ Denetim veya / Motorlu arag pargas! Ureticisi

EGITIM VE OGRETIM |

En guncel olandan baslayarak her bir kurs igin ayri girdiler ekleyin.
Tarihler (den-'a)  Alinan Yeterlilik Bu alani Avrupa
Omegin:  Ornegin: eterilikler
. . Cercevesi
Eylil 2004 — Haziran 2007 Firinci (Biliniyorsh
Kisaltmalari kendi baglarina kullanmaktan kaginin, acilimlarija birlikte yazin. Ornegin:
(Ornegin UMY) AYC seviye 4

Egitim ve Ogretim aldiginiz kurumun adini ve adresini belintiiz. (Gerektigi takdirde tlkesini)
Ornegin;

xxxx Teknik Koleji, istanbul

= Anlatilan temel konular veya edinilen beceriler listesi

Ornegin:

Genel

+ ingilizce, Aimanca, ispanyolca, Matematik

= Beden Egitimi

Mesleki

= Mesleki teknikler (klasik ekmek, 6zel ekmek kek ve pasta yapimi)

= Yiyecek ve ekipmana uygulanilan bilimler (mikrobiyoloji, biyokimya, hijyen)
= Mesleki teknoloji (temel ilkeler, glivenlik ve hijyen)

. is bilgisi; onun ekonomik, yasal ve sosyal baglami
Ise alinmaniz durumunda sizin icin deger halinegelebilecek meslek becerilerinize odaklanin
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KISISEL BECERILER u
Bos kalan tiim alanlari ¢ikarin.
Ana Dil(ler):  Ana diliniz
Ornegin:
ingilizce
Dil duizeyinizi abartmayin, zira milakatiniz sirasinda kontrol edilebilecegi icin dil seviyenizi oldugwdan
ylUksek gostermeyin.

Diger Dil(ler): ANLAMA KONUSMA YAZMA
Dinleme Okuma Karsilikl Konusma S6zlu Anlatim Yazili Anlatim
Omegin: Ornek: Ornek: Ormek: Omek: Ormnek:
ispanyolca C1 C1 B2 B2 B1
Dil sertifikasinin adi. Biliniyorsa seviyesi
Ornegin:
Certificado de Espariol: Lengua y Uso
Omegin: Ornek: Ornek: Omek: Ornek: Ornek:
Fransizca B2 B2 B1 B1 A2

Dil sertifikasinin adi. Biliniyorsa seviyesi
Ornegin:
Diplébme d'études en langue frangaise (DELF) B1

Seviyeler: A1/2: Temel Kullanici - B1/2: Bagimsiz Kullanici- C1/2 Usta Kullanici
Avrupa Ortak Olglit Cercevesi

Kisisel becerilerinizi tanimlarken

1 Basit s6zcUkler, aciklayici ve net bir dil kutinin.

[ Igerik odakli olmayan ve beceri kaniti icermeyen jargon ve kliselerden kaginin. Ornegin, ben bir
takim oyuncusuyum.

71 Kisa ve ¢z ifade edin. Bagvurdugunuz pozisyon igin hangi becerilerin daha énemli oldugunu
anlamak igin zaman ayirin

1 Becerilerinizi hangi yolla elde edildigini (egitim, galisma, seminerler, gonullii veya hobi faaliyetleri,
vs) acikga belirtin.

iletisim Becerilerinizi Giriniz ve hangi baglamda edinildigini belirtiniz

Ornegin:

= Satis mUudurligu tecribem vasitasiyla kazaniimig iyi iletisimbecerileri

= GOnUlli buz hokeyi antrendrligu deneyimim vasitasiyla kazaniimis gocuklariatkili iletisim kurma
becerisi

iletisim Becerileri

Organizasyonel/yonetimsel  Orglitsel Becerilerinizi giriniz ve hangi baglamda edinildigini belirtiniz
beceriler Ornegin:
= Liderlik (Halihazirda 10 kisilik bir takimdan sorumiu)
= Konusmacilarin ayarlanmasi ve organizasyon diizenlenmesinden sorumlu Tarih Toplulugu sekreteri
olarak kazanilmig iyi organizasyon becerisi
= Buz hokeyi géniillii antrencrii olarak kazaniimig takim yénetme becerisi

Teknik Beceri ve Yeterlilik  Baska bir yerde yer aimayan herhangi bir isle ilgili becerilerinizi ve hangi baglamda edinildigini belirtiniz
Ornegin:
= Kalite Kontrol stireglerine hakim.(Halihazirda kalite denetiminden sorumlu)
= Rehberlik becerileri (kidemli hemsgire olarak, yeni hemsirelik personelinin egitimi ve géeve
baslamasindan sorumlu oldum)

Bilgisayar Becerileri  Bilgisayar becerilerinizi ve ne sekilde edinildigini belirtiniz
Ornegin:
= Microsoft Office™ araglarina (Word™, Excel™ | ve PowerPoint™) iyi dereede hakimiyet
= Fotograf diizenleme yazilimina hakim, amator bir fotografgi olarak tecriibe kazandim
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Diger Beceriler  Katkisi olacagini diistuindligiiniiz, 6nceki basliklar altinda bahsedilmeyen dider beceri ve
yeterliliklerinizi ve hangi baglamda edinildigini bdirtiniz. Oregin:
= Ik yardim: Tiiplii dalis egitiminin bir pargasi olarak ilk yardim sertifikasi edindim
Not: Sadece sinema, yirime, okuma gibi kisisel hobilerden bahseden beceriler, herhangi bir deger
katmaz. Etkinliklerinize érnekler vererek baskalarina yrdim sever, katilimel, proaktif bir profil gizin
= Okuma: Tutkulu okuyucu. Okuma aliskanhidimin yaninda haftada iki kez okuma gugligi olan

ogrencilere yardimda bulunuyorum

= Dagcilik: Deneyimli dagctyim. Yerel ylriyUslere katiliyorum. Tirmanma kulliblniin akftiliyesiyim

Sirlicli Ehliyeti  Bu alana slirlicti ehliyetinizdeki kategoriyi yazin
Ornegin:
B

EK BILGILER u

Yayinlar ~ Bu alana ilgili yayinlar, sunumlar, projeler, konferans seminer, seref belgeleri ve édiller, tyelikler,
Sunumlar  referanslar yazin
Projeler ~ Sol stitunda ilgili olmayan basgliklari kaldinn. Ornegin
Konferanslar ~ Yayinlar
Seminerler = Nasil basarili bir CV yazilir? Yeni iligkili Yayincilar, Londra, 2002
Onur ve Odiiller  Katildiginiz seminerler hakkinda kisa bir bilg verin. Seminerlerle ilgili makaleleri, raporlari ve sunumlar
Uyelikler  belirtin.
Referanslar ~ Projeler
= Yeni Milli Halk Kitiuphanesi. Dizayn, Uretim, ihale ve insaat denetiminden sorumlu Bas Mimar. (2008
2012)
Uyelik
= Film Yapma Toplulugu
Referanslar
Aclk pozisyon icin referans talep edilmiyorsa, “Talep edilmesi durumunda referanslar belirtilecektir”
yazin.

EKLER u

CV'nize ek olarak koyacagdiniz belgelerin listesini olusturun (dereceniz (diploma) ve 6zellikleriniz,
referans mektubu veya calisma belgesi, yayinlar, aragstmalar).

Ornegin;

= Mihendislik diplomasi

= Europass Dil Pasaportu

= Referans mektubu

Sadece pozisyon ile ilgili olan belgeleri ekleyiniz

Uzun dokimanlar eklemeyin; bunun yerine alt kisimda ilgili linkle beraber “Ek Bilgi” olarak yer verin.
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