[\{\I Dr. Nurettin ALABAY
On Yaz1, Ozgecmis, Is Basvurusu ve Miilakat

On Yazi, Ozgecmis, Is Basvurusu ve Miilakat konular: asagida detayl bir sekilde ele
alinmaktadir:

1.1  Onyaz1 ve Ozgecmis

C)zge(;misler (Resumes) ve On Yazilar (Cover Letters), is basvuru siirecinin kritik ilk
adimlaridir ve is gorismesine giden yolu acmay: amaclar.

1.1.1  Ozgecmis ve On Yazinin Amaci ve Is Goriismesi Baglamindaki
Rolu

Kaynaklara gore 0zge¢misiniz yeteneklerinizin, egitiminizin ve deneyiminizin kisa ve
bilgilendirici bir ozetidir. En gucli varliklarinizi ve becerilerinizi vurgulamali ve sizi
benzer pozisyonlara basvuran diger adaylardan ayirt etmelidir. Ozgecmis tek basina size
bir is veya staj kazandirmaz, ancak iyi bir 0zge¢mis goriisme elde etmek icin onemli
bir unsurdur.

On yaziniz ise bir yaz1 érnegidir ve eleme siirecinin bir parcasidir. Basvurunuzu
degerlendiren kisi, 6n yazinizi yazi becerilerinizin bir ornegi olarak gorecektir. Iyi bir
on yazi sunarak miilakata cagrilma sansinizi artirabilirsiniz. On yaziniz bir pazarlama
aracidir.

Bu baglamda hem 6zge¢mis hem de on yazi, isverenle ilk temas noktalaridir ve temel
amagclari, isvereni sizi daha yakindan tanimak iizere bir is gorusmesine davet etmeye
ikna etmektir. On yazinin okuyucuyu 6zge¢misinizi okumaya tesvik etmesi amaclanir. On
yazida bir toplanti talep etmeniz ve takip etmeniz gerektigi belirtilir.

Is gortismeleri genellikle 6zgecmis ve 6n yazida sundugunuz bilgilere dayanir. Kaynaklarda
belirtilen zorlu is gorusmesi sorulari, genellikle adayin 6zge¢mis ve on yazida vurguladigi
becerileri, deneyimleri ve nitelikleri derinlemesine anlamay1 hedefler. Ornegin:

o On yazinizda ve 6zgecmisinizde becerilerinizi veya niteliklerinizi destekleyen érnekler
vermeniz Onerilir. Miilakatta “Zor bir misteriyle basa ¢iktiginiz bir zamani anlatin”
veya “Bir karar savunmaniz gereken bir zamandan 6rnek verebilir misiniz?” gibi
sorularla bu ornekler veya benzer durumlar detaylandirlabilir.

 Ozgecmisiniz sizi diger adaylardan ayirt etmelidir ve 6n yazinizda is veya sektorle en
alakal1 becerilerinizi veya deneyimlerinizi vurgulamaniz istenir. Bu, mulakatta “Sizi
diger adaylardan ayiran nedir?” sorusuna hazirlik niteligindedir.

e On yazimizi basvurdugunuz kurulusa o6zel olarak uyarlamamz gerektigi vurgulanir.
Miulakattaki “Neden mevcut rolunuzden ayrilmak istiyorsunuz?” veya benzer sorular,
adayin bu spesifik pozisyona ve sirkete neden ilgi duydugunu ve motivasyonlarinin
sirketle uyumlu olup olmadigini anlamay1 amaclar. On yazinin orta paragrafinda
“Neden bu igverene ilgi duydugunuzu” agiklamaniz istenir, bu da miilakat sorusuyla
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dogrudan iligkilidir.

» Ozgecmis dilinin “eylem kelimeleri” kullanmasi gerektigi belirtilir. Bu, miilakatta
“Stresle nasil basa c¢ikarsiniz?” veya “Son teslim tarihini kacirdiginiz bir zamani
anlatin” gibi davranigsal sorulara yanit verirken eylemlerinizi net bir sekilde ifade
etme becerisini yansitabilir.

1.1.2  Giiclii Ozgecmis ve On Yaz1 Hazirlama Ipuclan

Her iki belgeyi hazirlarken dikkat edilmesi gereken ortak ve farkli noktalar kaynaklarda
belirtilmigstir:

1.1.2.1 On Yaz icin Ek Kurallar ve ipuclar:

» Mektuplarimizi mumkinse belirli bir kisiye hitap edin.

» Mektuplarinizi yazmadan once arastirma yaparak belirli durumlara veya
kuruluslara gore uyarlayin.

o Mektuplari ozli ve gerceklere dayal tutun, tek sayfadan uzun olmamalidir.

» Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen ornekler verin.

e Okuyucuyu isi yapmaya hazir ve yetenekli oldugunuza ikna edecek ne yazabileceginizi
dusunun.

1.1.2.2 Bol miktarda eylem kelimesi kullanin.

e Miimkiin oldugunda 6n yazinizi bir danismana okutun/kontrol ettirin.

 .pdf'ye dontustirilirse bigimlendirmenizin dogru gevrildiginden emin olun.

o Is tanimindaki beceri veya deneyimlere referans verin ve kimlik bilgilerinizle baglanti
kurun.

« Ozgecmisiniz ve 6n yazinizin ayni yaz tipi ve boyutuyla hazirlandigindan emin olun.

» Mektuplart mutlaka imzalayin.

e Selamlamada iki nokta ust uste (:) kullanmay1 unutmayn.

« Bir toplant1 talep edin ve takip etmeyi unutmayin.

« Ozgecmisinizi okutacak kadar kisa ve spesifik olun.

» “Cicekli” dilden ve “Ben” zamirini asir1 kullanmaktan kacinin.

1.1.2.3 Ozgecmis icin Ek Kurallar ve Ipuclar:

 Bicim ve igerikte tutarli olun. Okunmasi kolay, bosluk dengeli olsun. Vurgu igin tutarh
bosluk, alt ¢izgi, italik, kalin ve buyuk harf kullanin.

» Bagliklan (Tecrube gibi) onem sirasina gore listeleyin. Bagliklar icinde bilgiyi ters
kronolojik sirayla (en yeniden eskiye) listeleyin.

» Eksik bir yaz gibi bilgi bosluklarindan kacinin.

 .pdf'ye dontstirilirse bicimlendirmenizin dogru gevrildiginden emin olun.

» Kisisel zamirler (ben gibi), kisaltmalar, anlat1 tarzi, kategori
numaralandirma/harflendirme, argo veya gunlik dil kullanmayin.

» Resim, yas veya cinsiyet eklemeyin. Referans listelemeyin. Her satir1 bir tarihle
baslatmayin.
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e En sik yapilan hatalar arasinda yazim ve dil bilgisi hatalari, eksik iletisim bilgileri, pasif
dil kullanimi, kotu organizasyon/kisa ve taranabilir olmama, ¢ok uzun olma saylr.

« Ozgecmis dilinin spesifik, aktif, etkilemek yerine ifade edici, anlasilir (gicekli olmayan),
gerceklere dayali (nicel ve nitel) ve hizl tarayan kisiler icin yazilmis olmasi gerektigi
belirtilir.

Ozetle, kaynaklara gore 6zgecmis ve on yazi, basvuru belgeleri setinin temel taglaridir.
Ozgecmis, adayin niteliklerinin yapilandirilmis bir 6zetini sunarken; 6n yazi, bu niteliklerin
neden ilgili pozisyon ve kurulus i¢in uygun oldugunu anlatan, adayin yazil iletisim
becerilerini gosteren kisisellestirilmis bir “pazarlama aracidir”. Her ikisi de isvereni adayi is
gorusmesine davet etmeye ikna etmeyi amaclar. Guglu belgeler hazirlamak, adayin is
gorusmesinde kendisini daha iyi ifade etmesi ve miilakat sorularina yanit verirken
belgelerdeki bilgileri referans almasi i¢in zemin hazirlar.

1.2 Giiclii bir On Yaz1

Giiclii bir On Yaz1 hazirlamanin adimlan ve dikkat edilmesi gereken noktalar asagida
tartisimistir:

1.2.1  On Yazinin Amaci ve Onemi

Kaynaklara gore on yaziniz bir yazi ornegidir ve eleme siirecinin bir parcasidir.
Basvurunuzu degerlendiren kisi, 6n yazinizi yaz1 becerilerinizin bir ornegi olarak
gorecektir. Iyi bir 6n yaz1 sunarak miilakata cagrilma sansinizi artirabilirsiniz. Etkili bir
on yazi olusturmanin yolu, is veya sektorle en alakali becerilerinizi veya
deneyimlerinizi vurgulamak ve mektubu basvurdugunuz kurulusa ozel olarak
uyarlamaktir. Unutmayin ki 6n yaz1 bir pazarlama aracidir.

1.2.2  On Yazimin Yapisi
Kaynaklar, etkili bir 6n yazinin genellikle su yapiy1 takip etmesi gerektigini belirtir:

1. Acilis Paragrafi:
o Neden yazdiginizi net bir sekilde belirtin.
o Bagvurdugunuz pozisyonu veya is turini belirtin.
o Varsa, kisiyi veya kurulusu nereden duydugunuzu belirtin.
2. Orta Paragraf(lar):
o Neden bu igverene ilgi duydugunuzu aciklayin.
o Bu tur bir iste calisma nedenlerinizi belirtin.
o Ilgili okul veya is deneyiminiz varsa, bir veya iki temel érnekle belirtin.
o Ancak, 0zgecmisinizin tamamini tekrarlamayin.
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o Isle ilgili becerileri veya yetenekleri vurgulayin.
o Bunu kendinden emin bir sekilde yapin.
3. Kapanis Paragrafi:
o Pozisyona olan ilginizi ve becerilerinizi kurulusun isine katkida bulunma
konusundaki heyecaninizi yineleyin.
o Bagvurunuzu degerlendirdigi icin okuyucuya tesekkir edin.
o Pozisyonu daha fazla tartisma firsatini dort gozle beklediginizi belirterek bitirin.

1.2.3  On Yaz1 Hakkinda Genel Kurallar ve Ipuclarn (Yapilmasi
Gerekenler)

Kaynaklar, on yaz1 yazarken dikkat edilmesi gereken cesitli kurallar sunar:

» Mektuplarimizi mumkiunse belirli bir kisiye hitap edin.

» Mektuplarinizi yazmadan once arastirma yaparak belirli durumlara veya
kuruluslara gore uyarlayin.

e Mektuplar 0zlu ve gerceklere dayali tutun.

e Mektup tek sayfadan uzun olmamalidir.

» Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen ornekler verin.

» Kendinizi okuyucunun yerine koyun; okuyucuyu isi yapmaya hazir ve yetenekli
oldugunuza ikna edecek ne yazabileceginizi diisiiniin.

* Bol miktarda eylem kelimesi kullanin.

e Miimkiin oldugunda 6n yazinizi bir danismana okutun/kontrol ettirin.

 .pdf'ye dontstirilirse bicimlendirmenizin dogru ¢evrildiginden emin olun.

o Is tanimindaki beceri veya deneyimlere referans verin ve kimlik bilgilerinizle baglanti
kurun.

« Ozgecmisiniz ve 6n yazinizin ayni yaz tipi ve boyutuyla hazirlandigindan emin olun.

» Mektuplarn mutlaka imzalayin.

e Selamlamada iki nokta ust uste (:) kullanmay1 unutmayn.

» Bir toplant1 talep edin ve takip etmeyi unutmayin.

« Ozgecmisinizi okutacak kadar kisa ve spesifik olun.

1.2.4 On Yaz1 Hakkinda Genel Kurallar ve Ipuclarn (Yapilmamasi
Gerekenler)

e “Cicekli” dilden ka¢inin.
e “Ben” zamirini asir1 kullanmaktan kacinin.

Bu kurallar ve yap1 onerileri, guclu ve dikkat cekici bir on yazi hazirlamaniza yardimci
olacaktir.

nurettinalabay.com.tr
4


https://nurettinalabay.com.tr
https://nurettinalabay.com.tr/on-yazi-ozgecmis-is-basvurusu-ve-mulakat/
https://nurettinalabay.com.tr/

[\{\l Dr. Nurettin ALABAY
On Yaz1, Ozgecmis, Is Basvurusu ve Miilakat

1.3  Giiclii Bir Ozgecmis Nasil Olusturulur?

Guglu bir 0zgegmis hazirlamak icin dikkate almaniz gereken cesitli onemli noktalar
bulunmaktadir.

1.3.1 Ozgecmisin Tanimi ve Amaci

Bir 6zgecmis, yeteneklerinizin, egitiminizin ve deneyiminizin kisa, bilgilendirici bir
ozetidir. Ozgecmisiniz, en giglii varliklariniz1 ve becerilerinizi vurgulamali ve sizi benzer
pozisyonlar: arayan diger adaylardan ayirt etmelidir. Tek basina is veya staj saglamayacak
olsa da iyi bir 6zge¢cmis muilakat elde etmede onemli bir unsurdur.

1.3.2  Giiclii Bir Ozgecmis Olusturmanin Temel Prensipleri

1. Ozgecmisinizi Uyarlama: Ozgecmisinizi, aradigimz pozisyon tiiriine gore
uyarlayin. Bu, tim deneyiminizin dogrudan ilgili olmas1 gerektigi anlamina gelmez,
ancak 6zgec¢misiniz isverenin deger verecegi becerileri yansitmahdir. Is tanimindaki
becerilere veya deneyimlere atifta bulunun ve referanslarinizla baglanti kurun.

2. Giiclii Ozgecmis Dili Kullanma: Ozgegmis dili:

o Genelden ziyade spesifik olmaldir.

o Edilgen yerine etkin olmalhdir.

o Etkilemek yerine ifade etmek icin yazilmis olmalidir.

o “Cicekli” yerine acik ve anlasilir olmalidir.

o Gerceklere dayali (nicellestirin ve nitellestirin) olmalidir. (Orneklerde %
artis/azalislar, para birimleri, kisi sayilar gibi nicel ifadelerin sikca kullanildigi
gorulmektedir).

o Hizh tarayan insanlar icin yazilmis olmalhdir.

o Eylem kelimeleri kullanin. (Kaynaklarda Liderlik, Iletisim, Arastirma, Teknik,
Ogretim, Nicel, Yaratici, Yardimc1 ve Organizasyonel gibi cesitli kategorilerde
eylem fiilleri listelenmistir).

3. Tutarhilik ve Bicimlendirme:

o Bigcim ve icerikte tutarh olun.

o Okumay1 ve takip etmeyi kolaylastirin, bosluklari dengeleyin.

o Vurgulamak icin tutarh aralik, alt cizgi, italik, kalin ve buytik harf
kullanim kullanin.

o .pdf'ye doniisturiilurse bicimlendirmenizin dogru cevrildiginden emin
olun.

o Ozgecmisiniz ve 6n yaziniz ayni yazi tipi ve boyutuyla hazirlanmalidir.

4. Organize Etme:

o Basliklan (Deneyim gibi) onem sirasina gore listeleyin.

o Basliklarin iginde bilgiyi ters kronolojik siraya gore (en yeni once) listeleyin.

o Deneyim bosluklarindan kacinin, 6rnegin eksik bir yaz gibi.

o lyi organize edilmemis, 6zl olmayan veya kolay taranabilir olmama yaygin bir
hatadir.
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5. Kisa ve Oz Olma: Cok uzun olma yaygin bir hatadir.
1.3.3 (")zge(;mis Hazirlarken Yapilmamasi Gerekenler (DON’T)
Kaynaklar, 6zge¢misinizde kullanmamaniz veya eklememeniz gereken bazi ogeleri listeler:

* Kisisel zamirler (ben gibi) kullanmayin.

» Kisaltma kullanmayin.

» Anlati tarz1 kullanmayin.

» Kategorileri numaralandirmayin veya harflendirmeyin.
» Argo veya deyimler kullanmayin.

* Resim eklemeyin.

» Yas veya cinsiyet eklemeyin.

» Referanslarn listelemeyin.

e Her satin bir tarihle baslatmayin.

1.3.4 Kacmilmasi Gereken Yaygin Hatalar

* Yazim ve dilbilgisi hatalar.

» E-posta ve telefon bilgilerinin eksik olmasi.

» “Eylem” kelimeleri yerine edilgen dil kullanma.

« lyi organize edilmemis, 6zlii olmayan veya kolay taranabilir olmama.
e Cok uzun olma.

Ozetle, iyi bir 6zge¢mis, basvurulan pozisyona 6zel olarak uyarlanmis, net, 6zlii ve eylem
odakl bir dil kullanarak yazilmis, kisisel bilgileri ve gereksiz ayrintilar icermeyen,
deneyimleri ters kronolojik sirayla sunan ve tutarh bir bicimde duizenlenmis bir belgedir.
Yazim ve dilbilgisi hatalarindan ka¢inmak da kritik oneme sahiptir.

1.4 Is Goriismesi ve Basvuru Belgeleri

Is basvurusu siirecinin 6nemli bilesenleri olan 6zge¢mis (resume), 6n yazi (cover letter)
ve is goriusmesi sorular hakkinda bilgi igermektedir.

1.4.1 Ozgecmis (Resume)

Kaynaklara gore, 0zge¢cmis yeteneklerinizin, egitiminizin ve deneyiminizin kisa,
bilgilendirici bir ozetidir. Amaci, en giicli yonlerinizi ve becerilerinizi vurgulamak ve sizi
benzer pozisyonlar: arayan diger adaylardan ayirt etmektir. Tek basina bir is veya staj
saglamasa da, iyi bir 6zge¢mis, miilakat elde etmede onemli bir unsurdur.

Ozgecmisinizi, aradigimz pozisyon tiiriine gore uyarlamaniz onerilir. Tiim deneyiminizin
dogrudan ilgili olmas1 gerekmez, ancak 6zge¢misiniz igsverenin deger verecegi becerileri
yansitmahdir
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Guglu bir 6zgegmis dilinin ozellikleri sunlardir:

» Genelden ziyade spesifik olmali.

» Edilgen yerine etkin olmall.

» Etkilemek yerine ifade etmek icin yazilmis olmall.

» “Cicekli” yerine acik ve anlasilir olmali.

» Gerceklere dayali olmali (nicellestirin ve nitellestirin).
e Hizl tarayan insanlar i¢in yazilmis olmali.

Yapilmasi Gerekenler (DO):

 Bicim ve icerikte tutarh olun.

* Okumay1 ve takip etmeyi kolaylastirin, bosluklari1 dengeleyin.

e Vurgulamak icin tutarh aralik, alt c¢izgi, italik, kalin ve buyiik harf kullanim
kullanin.

 Bagliklar (Deneyim gibi) 6nem sirasina gore listeleyin.

 Bagliklarin iginde bilgiyi ters kronolojik siraya gore (en yeni once) listeleyin.

* Deneyim bosluklarindan kacinin, 6rnegin eksik bir yaz gibi.

 .pdf'ye donustirilirse bicimlendirmenizin dogru cevrildiginden emin olun.

» Eylem kelimeleri kullanin. Kaynaklar Liderlik, fletisim, Arastirma, Teknik, O(jretim,
Nicel, Yaratici, Yardimci ve Organizasyonel gibi cesitli kategorilerde eylem fiilleri
listeler.

« Is tamimindaki becerilere veya deneyimlere atifta bulunun ve referanslarinizla baglant
kurun.

1.4.2 Yapilmamasi Gerekenler (DON’'T):

» Kisisel zamirler (ben gibi) kullanmayn.

» Kisaltma kullanmayin.

e Anlati tarz1 kullanmayin.

 Kategorileri numaralandirmayin veya harflendirmeyin.
» Argo veya deyimler kullanmayin.

» Resim eklemeyin.

» Yas veya cinsiyet eklemeyin.

» Referanslan listelemeyin.

» Her satir bir tarihle baslatmayin.

Yazim ve dilbilgisi hatalari, e-posta ve telefon bilgisinin eksik olmasi, edilgen dil kullanimi,
iyi organize edilmemis, 0zli olmayan veya kolay taranabilir olmama ve ¢ok uzun olma gibi
yaygin ozgecmis hatalarindan kacinilmasi gerektigini belirtir.

Kaynaklarda cesitli ornek 0zgecmisler de sunulmaktadir.

1.4.3 On Yaz1 (Cover Letter)

az1 ornegi ve eleme sii
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yazl, milakata ¢agrilma sansinizi artirabilir. Etkili bir 6n yazi olusturmanin iyi bir yolu, is
veya sektorle en alakali becerilerinizi veya deneyimlerinizi vurgulamak ve mektubu
basvurdugunuz kurulusa o0zel olarak uyarlamaktir.

1.4.4 On Yazinin Yapisi
On yazinin yapisi genellikle su sekildedir:

» Acilis paragrafi: Neden yazdiginizi, basvurdugunuz pozisyonu veya is tirini ve varsa
kisiyi veya kurulusu nereden duydugunuzu net bir sekilde belirtin.

e Orta paragraf(lar): Neden bu isverene ilgi duydugunuzu ve bu tiir bir iste ¢alisma
nedenlerinizi aciklayin. Ilgili okul veya is deneyiminiz varsa, bir veya iki temel 6rnekle
belirtin, ancak 6zge¢misinizin tamamini tekrarlamayn. Isle ilgili becerileri veya
yetenekleri vurgulayin. Bunu kendinden emin bir sekilde yapin ve okuyucunun
mektubunuzu yazi becerilerinizin bir érnegi olarak gorecegini unutmayin.

» Kapanis paragrafi: Pozisyona olan ilginizi ve becerilerinizi kurulusun isine katkida
bulunma konusundaki heyecaninizi yineleyin. Basvurunuzu degerlendirdigi i¢in
okuyucuya tesekkur edin ve pozisyonu daha fazla tartisma firsatin1 dort gozle
beklediginizi belirterek bitirin.

1.4.5 On Yazilar Hakkinda Baz1 Genel Kurallar
On yazilar hakkinda bazi genel kurallar sunlardar:

o Mektuplarinizi mumkunse belirli bir kisiye hitap edin.

» Mektuplarinizi yazmadan once arastirma yaparak belirli durumlara veya
kuruluslara gore uyarlayin.

» Mektuplar1 0zli ve gerceklere dayali tutun, tek sayfadan uzun olmamalidir. “Cigekli”
dilden kaginin.

» Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen ornekler verin.

» Kendinizi okuyucunun yerine koyun. Okuyucuyu isi yapmaya hazir ve yetenekli
oldugunuza ikna edecek ne yazabilirsiniz?.

» “Ben” zamirini asir1 kullanmaktan kacinin.

» Bunun bir pazarlama araci oldugunu unutmayin. Bol miktarda eylem kelimesi
kullanin.

e Miimkiin oldugunda 6n yazinizi bir danismana okutun.

 .pdf'ye dontstirilirse bicimlendirmenizin dogru ¢evrildiginden emin olun.

o Is tanimindaki beceri veya deneyimlere referans verin ve kimlik bilgilerinizle baglanti
kurun.

« Ozgec¢misiniz ve 6n yazinizin aym yaz1 tipi ve boyutuyla hazirlandigindan emin olun.

e Mektuplarn mutlaka imzalayin.

1.4.6 Is Goriismesi Sorular

Kaynaklardan biri, “Is Goriismesi Zor Sorulari”na odaklanmaktadir. Bu kaynak, cesitli zor
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millakat sorulari, neden soruldugu ve nasil yanitlanmasi gerektigi hakkinda bilgi verir:

» “Zayif yonleriniz nelerdir?”

o Neden soruyorlar? Kendini farkindaliginizi ve kendini gelistirmeye acikliginizi
olgmek igin.

o Nasil yanitlamalisiniz? Gelistirmek i¢in ¢calistiginiz belirli bir alandan bahsedin,
proaktif adimlarinizi ve buyume zihniyetinizi vurgulayin.

» “Zor bir miisteriyle basa ciktiginiz bir zamani anlatin.”

o Neden soruyorlar? Musteri hizmetleri becerilerinizi ve stres ve ¢catisma yonetme
yeteneginizi degerlendirmek icin.

o Nasil yanitlamalisiniz? Profesyonelligi koruyarak durumu yonettiginiz bir 6rnek
verin.

» “Diger adaylardan sizi ayiran nedir?”

o Neden soruyorlar? Ekibe getirebileceginiz benzersiz degeri bulmak icin.

o Nasil yanitlamalisiniz? Basvurdugunuz rolle dogrudan fayda saglayan benzersiz
becerilerinizi, deneyimlerinizi veya bakis acilarinizi vurgulayin.

» “Maas beklentileriniz nelerdir?”

o Neden soruyorlar? Beklentilerinizin butceyle uyumlu olup olmadigini belirlemek
icin.

o Nasil yanitlamalisiniz? Endistri standartlar: ve deneyiminiz iizerine yaptiginiz
arastirmaya dayanarak bir aralik belirtin ve miizakereye istekli oldugunuzu ifade
edin.

» “Bir karar savunmak zorunda kaldiginiz bir zaman ornegi verebilir misiniz?”

o Neden soruyorlar? Kararlariniza olan giiveninizi degerlendirmek igin.

o Nasil yanitlamalisiniz? Kararinizin arkasinda durdugunuz bir durumu paylasin,
mantiginiz1 aciklayarak.

» “Stresle nasil basa cikarsimiz?”

o Neden soruyorlar? Dayanikliliginizi ve baski yonetimi yontemlerinizi 6grenmek
icin.

o Nasil yanitlamalisimiz? Etkili stres yonetimi tekniklerinizi ve bunlarin baski
altinda performansinizi korumaya nasil yardimci oldugunu aciklayin.

» “Bir teslim tarihini kacirdiginiz bir zamani anlatin.”

o Neden soruyorlar? Zaman yonetimi becerilerinizi ve aksiliklerle nasil basa
ciktigimizi anlamak igin.

o Nasil yanitlamalisiniz? Kosullar hakkinda diiriist olun, ne 6grendiginizi ve
gelecekteki yaklasiminizi nasil degistirdigini vurgulayin.

« “Bir miisteriye veya yoneticiye kotii haber verme konusunda nasil basa
cikarsimiz?”

o Neden soruyorlar? Zor konusmalarda iletisim ve empati becerilerinizi gormek
icin.

o Nasil yanitlamalisiniz? Durust olmanin yani sira nazik ve ¢ozum odakli olma
yaklasiminizi tartisin.

o “Iste etik bir ikilemle karsilastiginiz bir zamam anlatin.”

o Neden soruyorlar? Etik standartlarinizi ve karar verme stirecinizi degerlendirmek

icin.
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o Nasil yanitlamalisiniz? Durtstligi sirdiirmek icin aldiginiz eylemlere
odaklanarak belirli bir durumu detaylandirin.
» “Mevcut gorevinizden neden ayrilmak istiyorsunuz?”
o Neden soruyorlar? Motivasyonlarinizi belirlemek ve sirketle uyumlu
oldugunuzdan emin olmak icin.
o Nasil yanitlamalisiniz? Buyume, yeni zorluklar veya kariyer hedefleriyle uyum
icin firsat aramaya odaklanin.
* “Ne zaman ve kime delege edeceginize nasil karar verirsiniz?”
o Neden soruyorlar? Liderlik ve yonetim becerilerinizi degerlendirmek igin.
o Nasil yanitlamalisiniz? Gorevleri uygun sekilde delege etmek icin ekip uyelerinin
becerilerini, is yukiinii ve gelisim ihtiyaclarini nasil degerlendirdiginizi agiklayin.
o “Is arkadaslarimizla yasadiginiz catismalari nasil ele alirsimiz?”
o Neden soruyorlar? Kisilerarasi becerilerinizi ve uyumlu bir ¢alisma ortamina nasil
katkida bulundugunuzu degerlendirmek igin.
o Nasil yanitlamalisimz? Isbirlikci bir ¢oziimil hedefleyerek acik iletisim
yeteneginizi vurgulayin.

Ozetle, basarili bir is basvurusu i¢in hem belgelerin (6zge¢mis ve 6n yazi) dikkatli ve amaca
yonelik hazirlanmasinin hem de milakat sorularina stratejik yanitlar verilmesinin onemi
vurgulanmaktadr.

1.5 Mulakat Sorulan

Is bagvuru siireci genellikle basvuru belgelerinin sunulmasi ve ardindan miilakat asamasi
olarak ilerler.

1.5.1 Basvuru Belgelerinin Rolii

Is basvuru siirecinin ilk 6nemli adim1 6zge¢mis (resume) ve 6n yaz1 (cover letter) gibi
belgelerin hazirlanmasidir. Ozge¢misiniz, yeteneklerinizin, egitiminizin ve deneyimlerinizin
kisa bir 6zetidir. Amaci, giiglii yonlerinizi vurgulayarak sizi diger adaylardan ayirmaktir. lyi
bir 6zgecmis, tek basina isi garanti etmese de miilakata davet edilmek icin kritik bir
unsurdur. Ozgec¢misinizi basvurulan pozisyona ve isverenin deger verecegi becerilere gore
uyarlamak énemlidir. Ozgec¢mis dilinin spesifik, aktif, gercege dayal (6lciilebilir)
olmasi ve “eylem kelimeleri” (action verbs) kullanilmasi onerilir.

On yaz1 ise bir yaz1 6rnegi olarak goriiliir ve eleme siirecinin bir parcasidir. Iyi bir 6n
yazi sunarak miilakata cagrilma sansimz artirabilirsiniz. On yazinin etkili olabilmesi
icin isle en alakal beceri veya deneyimlerinizi vurgulamali ve basvurdugunuz kurulusa
ozel olarak uyarlamalisimz. On yazinin bir pazarlama araci oldugu belirtilir ve eylem
kelimeleri kullanilmasi tesvik edilir. On yazida ilgili deneyimlerinizden bir veya iki temel
ornek vermeniz tavsiye edilir, ancak 6zge¢misin tamamini tekrarlamamalisiniz.
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1.5.2 Mulakat Sorulan ve “Zor Sorular”

Basvuru belgeleriniz sizi miillakat asamasina tasidiktan sonra, “Is goriismesi sorulari.pdf”
belgesinde ele alinan tiirden miilakat sorular karsiniza cikar. Ozellikle “Zor Is Goriismesi
Sorular1”na odaklanmak gerekir. Bu sorularin rastgele sorulmadigi, genellikle adayin belirli
yonlerini degerlendirmek amaciyla soruldugu belirtilir. Iste bazi zor sorular ve sorulma
nedenleri:

» “Zayif yonleriniz nelerdir?”: Kendini tanima ve gelisime agikligi 6l¢mek i¢in sorulur.
Belirli bir gelisim alanindan bahsederek proaktif adimlarinizi ve gelisim zihniyetinizi
vurgulamaniz onerilir.

» “Zor bir miisteriyle basa c¢iktiginiz bir zamani anlatin.”: Musteri hizmetleri
becerilerinizi, stres ve ¢atisma yonetimi yeteneginizi degerlendirmek igin sorulur.
Profesyonelligi koruyarak durumu nasil yonettiginize dair bir 6rnek vermeniz onerilir.

» “Sizi diger adaylardan ayiran nedir?”: Ekibe katabileceginiz benzersiz degeri
bulmak i¢in sorulur. Basvurdugunuz rolle dogrudan ilgili benzersiz becerilerinizi,
deneyimlerinizi veya bakis acilarinizi vurgulamaniz onerilir.

» “Maas beklentileriniz nelerdir?”: Beklentilerinizin butceyle uyumunu belirlemek
icin sorulur. Arastirmaniza dayal bir aralik sunmaniz ve pazarliga agik olmaniz
onerilir.

» “Bir kararn savunmak zorunda kaldiginiz bir zamani anlatin.”: Kararlariniza olan
glveninizi 6lgmek igin sorulur. Mantiginizi agiklayarak kararinizin arkasinda
durdugunuz bir durumu paylasmaniz onerilir.

» “Stresle nasil basa cikarsiniz?”: Dayanikliliginizi ve baski altindaki yontemlerinizi
ogrenmek icin sorulur. Etkili stres yonetimi tekniklerinizi ve performansinizi nasil
sirdirdiginizi aciklamaniz onerilir.

» “Bir deadline’1 kacirdiginiz bir zamani anlatin.”: Zaman yonetimi becerilerinizi ve
aksiliklerle nasil basa ciktiginizi anlamak icin sorulur. Diirust olmaniz, ne 6grendiginizi
ve bunun gelecekteki yaklasiminizi nasil degistirdigini vurgulamaniz onerilir.

» “Bir musteriye veya yoneticiye kotii haber verme durumunu nasil ele
alirsimiz?”: Zor konusmalardaki iletisim ve empati becerilerinizi gormek igin sorulur.
Durust olurken ayni zamanda incelikli ve ¢ozum odakli yaklasiminizi tartismaniz
onerilir.

« “Iste etik bir ikilemle karsilastigimiz bir zamani anlatin.”: Etik standartlarinizi ve
karar verme slirecinizi degerlendirmek i¢in sorulur. Duristligi korumak igin attiginiz
adimlara odaklanan spesifik bir durumu detaylandirmaniz onerilir.

» “Mevcut roliiniizden neden ayrilmak istiyorsunuz?”: Motivasyonlarinizi
belirlemek ve sirketle uyumlu olup olmadiklarini anlamak i¢in sorulur. Buyume, yeni
zorluklar veya kariyer hedefleriyle uyum firsatlarina odaklanmaniz onerilir.

» “Ne zaman kime gorev devredeceginize nasil karar verirsiniz?”: Liderlik ve
yonetim becerilerinizi degerlendirmek icin sorulur. Gorevleri uygun sekilde devretmek
icin ekip uyelerinin becerilerini, is yukunu ve gelisim ihtiyaclarini nasil
degerlendirdiginizi agiklamaniz onerilir.

e “Calisma arkadaslarinizla yasadiginiz bir catismayi nasil ele alirsiniz?”:

bir cal Kat] ledterlendirmelk ic
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sorulur. Isbirlik¢i bir ¢6ziim hedefleyerek acik iletisim yeteneginizi vurgulamaniz
onerilir.

1.5.3  Basvuru Belgeleri ve Miilakat Sorular Arasindaki Baglanti

Basvuru belgelerinizin hazirlanmasi, miilakat sorularina hazirlik siirecinin onemli bir
parcasidir:

1.

Deneyimlerinizi Yapilandirma: Ozgec¢misinizde ve 6n yazinizda deneyimlerinizi ve
basarilarinizi 0zetlerken ve somut ornekler verirken, mulakattaki “Anlatin...” veya “Bir
ornek verin...” seklindeki davranissal sorulara (zor musteri, etik ikilem, deadline
kacirma vb.) nasil yanit vereceginizi onceden disinmus olursunuz. Bu belgeler igin
sectiginiz ve detaylandirdiginiz deneyimler, mulakatta kullanacaginiz hikayelerin
temelini olusturur.

. Becerileri Tammmlama: On yazida isle en alakal: becerilerinizi vurgulamaniz,

miilakatta “Sizi diger adaylardan ne ayiriyor?” veya “Pozisyon i¢in hangi becerilere
sahipsiniz?” gibi sorulara yanit verirken neye odaklanmaniz gerektigini belirlemenize
yardimc1 olur.

. Dil ve ifade: Ozgecmis ve 6n yazida eylem kelimeleri kullanma pratigi, miilakatta

deneyimlerinizi anlatirken daha dinamik, sonuc¢ odakl ve etkili bir dil kullanmanizi
saglar.

Arastirma ve Uyum: On yaziy1 belirli bir kurulusa ozel olarak uyarlamak ve isverene
neden ilgi duydugunuzu belirtmek, milakat sirasinda sirkete olan ilginizi,
motivasyonunuzu ve pozisyonla uyumunuzu aciklamaniz i¢in gerekli arastirmay1
yapmanizi tesvik eder. Bu hazirlik, ozellikle “Neden mevcut rolunuzden ayrilmak
istiyorsunuz?” veya “Neden bu sirkette calismak istiyorsunuz?” gibi sorulara yanit
verirken faydahdir.

. Kendine Giiven: On yazida beceri ve yeteneklerinizi kendinden emin bir sekilde

ifade etme onerisi, mulakatta kendi kararlarinizi savunurken veya pozisyona uygun
oldugunuzu vurgularken daha 6zgiivenli olmaniza katkida bulunur.

Ozetle, giiclii basvuru belgeleri (6zge¢cmis ve 6n yazi) sizi miillakat asamasina tasiyan
araclardir. Ancak bu belgelerin hazirlanmasi sirasinda kendi yeteneklerinizi,
deneyimlerinizi, motivasyonlarinizi ve somut basarilarinizi dusinmek, mulakatta karsiniza
cikabilecek zorlu sorulara daha bilingli, hazirlikli ve etkili yanitlar vermenizi saglar. Basvuru
belgeleri ve miilakat, ise alim surecinin birbiriyle yakindan iliskili ve birbirini destekleyen
asamalaridir.

1.6

Zor Is Goriismesi Sorular:

Konuyu Is goriismesi ve basvuru belgeleri baglaminda ele alalim.

Is bagvuru siireci genellikle basvuru belgelerinin hazirlanmasi ve ardindan is gorismesi
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asamalarindan olusur. Bu iki asama da adayin kendini isverene dogru ve etkili bir sekilde
tanitmasi icin kritik oneme sahiptir.

1.6.1 Basvuru Belgeleri: Ozgecmis ve On Yaz (I1k Adim)

6zgegmi§ (resume) ve on yazi (cover letter) is basvuru siirecinin 6nemli belgeleridir.
Ozgecmisiniz, yeteneklerinizin, egitiminizin ve deneyimlerinizin kisa ve bilgilendirici bir
ozetidir. Amaci, en guclu yonlerinizi ve becerilerinizi vurgulamak ve sizi benzer pozisyonlara
basvuran diger adaylardan ayirmaktir. Iyi bir 6zgec¢mis, tek basina size isi saglamasa da is
goriismesi elde etmek icin 6nemli bir unsurdur. Ozgecmisinizi basvurdugunuz
pozisyonun gerektirdigi becerilere gére uyarlamamz énemlidir. Ozgec¢mis dilinin spesifik,
aktif ve gerceklere dayal (0l¢ulebilir) olmasi onerilir.

On yaz1 (cover letter) ise bir yazi érnegidir ve eleme siirecinin bir parcasidir.
Isverenin 6n yazinizi yaz1 becerilerinizin bir 6rnegi olarak gorecegi belirtilir. Iyi bir 6n
yazi sunarak miilakata cagrilma sansimz artirabilirsiniz. On yazinin etkili olmasinin
yolu, is veya sektorle en alakali becerilerinizi veya deneyimlerinizi vurgulamak ve mektubu
basvurdugunuz kurulusa 6zel olarak uyarlamaktir. On yazinin bir pazarlama araci
oldugunu da degerlendirmek miimkiindir.

Guglu bir on yazinin genellikle su yapiy1 takip etmesi onerilir:

» Acilis paragrafi: Neden yazdiginizi, basvurdugunuz pozisyonu ve varsa isvereni
nereden duydugunuzu belirtin.

« Orta paragraf(lar): Isverene neden ilgi duydugunuzu, bu tiir bir iste neden ¢alismak
istediginizi aciklayin. Ilgili okul veya is deneyiminiz varsa, bir veya iki temel ornekle
belirtin, ancak 6zge¢misinizin tamamim tekrarlamayin. Isle ilgili beceri ve
yetenekleri kendinden emin bir sekilde vurgulayin.

» Kapanis paragrafi: Pozisyona olan ilginizi ve kurulusun isine katkida bulunma
konusundaki heyecaninizi yineleyin. Basvurunuzu degerlendirdigi i¢in tesekkiir edin ve
pozisyonu daha fazla tartisma firsatin1 dort gozle beklediginizi belirterek bitirin.

On yazilar miimkiinse belirli bir kisiye hitap edilmeli, tek sayfadan uzun olmamah ve
eylem kelimeleri (action words) kullanilmalhdir. Ayrica, beceri ve niteliklerinizi
destekleyen ornekler vermeniz tavsiye edilir. Mektuplar1 mutlaka imzalayin ve bir
toplanti talep edip takip etmeyi unutmayin.

1.6.2 Is Goriismesi ve “Zor Sorular” (Ikinci Adim)

Basvuru belgeleriniz sizi miillakat asamasina tasidiktan sonra, “Is gorismesi sorulari.pdf”
belgesinde belirtilen ve adayin degerlendirilmesine yonelik “Zor Is Goriismesi Sorular”
gindeme gelir. Bu sorularin genellikle belirli nedenlerle soruldugu belirtilir:

« “Zayif yonleriniz nelerdir?”: Oz farkindaligimizi ve kendini gelistirmeye acikhiginizi
olgmek igin sorulur. Gelistirmeye calistiginiz belirli bir alandan bahsederek proaktif
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adimlarinizi ve gelisim zihniyetinizi vurgulamaniz onerilir.

» “Zor bir miisteriyle basa ciktiginiz bir zamani anlatin.”: Misteri hizmetleri
becerilerinizi ve stres/catisma yonetimi yeteneginizi degerlendirmek icin sorulur.
Profesyonelliginizi koruyarak durumu nasil yonettiginize dair bir 6rnek vermeniz
onerilir.

» “Sizi diger adaylardan ayiran nedir?”: Ekibe katabilece@iniz benzersiz degeri
bulmak icin sorulur. Bagsvurdugunuz rolle dogrudan ilgili olan benzersiz becerilerinizi,
deneyimlerinizi veya bakis acilarinizi vurgulamaniz onerilir.

» “Maas beklentileriniz nelerdir?”: Beklentilerinizin biitceyle uyumlu olup olmadigini
belirlemek i¢in sorulur. Sektor standartlar ve deneyiminiz izerine yaptiginiz
arastirmaya dayali bir aralik sunmaniz ve pazarlik yapmaya istekli oldugunuzu ifade
etmeniz onerilir.

» “Bir kararn savunmak zorunda kaldiginiz bir zamani anlatin.”: Kararlariniza olan
glveninizi 6l¢gmek icin sorulur. Kararinizin arkasinda durdugunuz bir durumu
aciklayarak mantiginizi anlatmaniz onerilir.

 “Stresle nasil basa cikarsiniz?”: Dayanikliliginizi ve baskiy1 yonetme yontemlerinizi
ogrenmek icin sorulur. Etkili stres yonetimi tekniklerinizi ve bunlarin performansinizi
nasil sirdirmenize yardimci oldugunu acgiklamaniz onerilir.

» “Bir deadline’1 kacirdiginiz bir zamani anlatin.”: Zaman yonetimi becerilerinizi ve
aksiliklerle nasil basa ¢iktiginizi anlamak igin sorulur. Kosullar hakkinda durist
olmaniz, ne 6grendiginizi ve bunun gelecekteki yaklasiminizi nasil degistirdigini
vurgulamaniz onerilir.

» “Bir musteriye veya yoneticiye kotii haber verme durumunu nasil ele
alirsimiz?”: Zor konusmalardaki iletisim ve empati becerilerinizi gormek i¢in sorulur.
Durust olurken ayni zamanda incelikli ve ¢ozum odakli yaklasiminizi tartismaniz
onerilir.

o “Iste etik bir ikilemle karsilastigimiz bir zamani anlatin.”: Etik standartlarinizi ve
karar verme siirecinizi degerlendirmek icin sorulur. Diiristliigi korumak icin attiginiz
adimlara odaklanan spesifik bir durumu detaylandirmaniz onerilir.

» “Mevcut roliiniizden neden ayrilmak istiyorsunuz?”: Motivasyonlarinizi
belirlemek ve sirketle uyumlu olup olmadiklarini anlamak i¢in sorulur. Buyume, yeni
zorluklar veya kariyer hedefleriyle uyum firsatlarina odaklanmaniz onerilir.

» “Ne zaman kime gorev devredeceginize nasil karar verirsiniz?”: Liderlik ve
yonetim becerilerinizi degerlendirmek icin sorulur. Gorevleri uygun sekilde devretmek
icin ekip uyelerinin becerilerini, is yukunu ve gelisim ihtiyaclarini nasil
degerlendirdiginizi agiklamaniz onerilir.

» “Calisma arkadaslarinizla yasadigimiz bir catismayi nasil ele alirsini1z?”:
Kisilerarasi becerilerinizi ve uyumlu bir galisma ortamina nasil katkida bulundugunuzu
degerlendirmek icin sorulur. Isbirlikci bir ¢éziim hedefleyerek acik iletisim
yeteneginizi vurgulamaniz onerilir.

1.6.3  Basvuru Belgeleri ve Zor Sorular Arasindaki Baglanti

Basvuru belgelerinizi (6zgegmis ve 6n yazi) hazirlarken yaptiginiz hazirliklar, bu zorlu
mulakat sorularina yanit vermenizde size yardimci olabilir:
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1. Beceri ve Deneyimleri Vurgulama: On yazinizda isle en alakali beceri ve
deneyimlerinizi vurgulayarak, kendinizi diger adaylardan neyin ayirdigi veya pozisyon
icin hangi becerilere sahip oldugunuz gibi sorulara hazirlik yapmis olursunuz.

2. Ornekler Hazirlama: On yazida ilgili deneyimlerinizden bir veya iki temel érnek
verme tavsiyesi, milakattaki “Anlatin...” seklindeki davranigsal sorular (zor musteri,
deadline kagirma, etik ikilem vb.) i¢in kullanabilece@iniz somut durumlar: 6nceden
disiinmenizi saglar.

3. Eylem Kelimeleri Kullanma: Ozgecmis ve 6n yazida “eylem kelimeleri” kullanma
vurgusu, mulakatta deneyimlerinizi anlatirken daha dinamik ve sonu¢ odakl bir dil
kullanmaniza yardimc1 olur. Bu, basarilarinizi ve problem ¢ozme yeteneklerinizi
gosteren ornekler verirken onemlidir.

4. Ozel Uyarlama ve Arastirma: On yaziy1 belirli bir kurulusa 6zel olarak uyarlama ve
oncesinde arastirma yapma, isverene neden ilgi duydugunuzu veya sirkete nasil
katkida bulunabileceginizi aciklarken size giiclu bir temel sunar. Bu hazirlik, miilakat
sirasinda sirkete olan ilginizi ve uyumunuzu gostermenize yardimci olur.

5. Kendinden Emin ifade: On yazida becerilerinizi ve yeteneklerinizi kendinden emin
bir sekilde belirtme pratigi, miilakatta kararlarinizi savunma veya pozisyona uygun
oldugunuzu ifade etme gibi konularda daha 6zgiivenli olmaniza katk: saglar.

Sonugc olarak, guclu basvuru belgeleri hazirlamak sizi mulakat masasina tasimanin
anahtaridir. Ancak, bu belgeleri hazirlarken kendi becerilerinizi, deneyimlerinizi ve
motivasyonlarinizi derinlemesine diisinmek ve somut 6rnekler belirlemek, miilakatin zorlu
sorularina daha hazirlikli ve etkili yanitlar vermeniz i¢in bir temel olusturur. Basvuru
belgeleri ve is gorismesi, ise alim siirecinin birbirini tamamlayan iki 6nemli asamasidir.

1.7  Ornek Onyazilar

On yaz1 (cover letter) bir yaz1 6rnegi olarak goriliir. Is basvurusu siirecinin bir parcasidir
ve eleme siirecinde yer alir. Etkili bir on yazi1 sunarak milakata cagrilma sansinizi
artirabilirsiniz.

1.7.1 Etkili Bir On Yaz1 Yazmanin Amaclar ve Yontemleri

Iyi bir 6n yaz1 yazmanin temel amaci, sizi miillakata davet ettirmektir. Bunu basarmak
i¢in On yazinizin:

» Basvurulan ise veya sektore en uygun beceri veya deneyimleri vurgulamasi
gerekir.

» Basvurdugunuz kurulusa ozel olarak uyarlanmasi onemlidir. Bu, kurulus
hakkinda arastirma yapmay1 gerektirir.

« Is tanimindaki beceri ve deneyimlere atifta bulunmal ve bunlarn kendi niteliklerinizle
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iliskilendirmelisiniz.
 Becerilerinizi veya yeteneklerinizi kendinden emin bir sekilde ifade etmelisiniz.
» Yaz1 becerilerinizin bir ornegi olarak goriillecegini unutmamalisiniz.

On yazinin bir pazarlama araci oldugu belirtilir ve eylem kelimeleri kullanilmasi tesvik
edilir.

1.7.2  On Yazinin Yapisi
Kaynaklara gore etkili bir on yaz genellikle su yapiy: takip eder:

1. Acilis Paragrafi: Neden yazdiginizi, basvurdugunuz pozisyonu veya ilgilendiginiz is
turini ve eger uygunsa kisiden veya kurulustan nasil haberdar oldugunuzu agikga
belirtmelisiniz.

2. Orta Paragraf(lar): Neden bu isverene ilgi duydugunuzu ve neden bu tir bir is
istediginizi aciklayin. Eger ilgili okul veya is deneyiminiz varsa, bir veya iki temel
ornekle bunu vurgulamalisiniz. Ancak 0zgecmisinizin tamamini
tekrarlamamalisimiz. isle ilgili beceri veya yeteneklerinizi vurgulayn.

3. Kapanis Paragrafi: Pozisyona olan ilginizi ve becerilerinizi kurulusun ¢alismalarina
katkida bulunma konusundaki coskunuzu yineleyin. Basvurunuzu degerlendirdikleri
icin okuyucuya tesekkur edin. Pozisyon hakkinda daha fazla gorusme firsatin1 dort
gozle beklediginizi belirterek sonlandirin.

1.7.3  Genel Kurallar ve Ipuclan

e Mektuplarinmizi mumkiinse belirli bir kisiye hitaben yazin.

» Mektuplan ozlu ve gerceklere dayali tutun, bir sayfadan uzun olmasin. Asir stslu
dilden kac¢inin.

» Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen ornekler verin.

» Okuyucunun yerine kendinizi koyun. Onu, isi yapmaya hazir ve yetenekli oldugunuza
nasll ikna edebilirsiniz?

» “Ben” zamirini asir1 kullanmaktan kac¢inin.

» PDF’e doniistiirirken bigimlendirmenizin dogru gevrildiginden emin olun.

« Ozgecmisiniz ve 6n yazinizin aym yaz tipi ve boyutuyla hazirlandigindan emin olun.

» Bir toplanti isteyin ve takip etmeyi unutmayin.

e Mektuplarn mutlaka imzalayin.

1.7.4  Ornek On Yazilar (Sample Cover Letters)
Kaynaklariniz iki farkh ornek on yazi sunmaktadir:

1. Jacob A. McLean’in On Yazis1: Great Strategy Consulting Firm’deki Associate
pozisyonu i¢in yazilmistir. Agilista pozisyonu ve neden yazdigini belirtir. Orta
paragraflarda Harvard’'daki akademik ge¢misinden (IT yuksek lisansi, GPA,
liderlik/takim kurma) ve Fortune 500 sirketlerindeki ge¢mis deneyimlerinden

h r; teknoloji siireq iyilestirme, arastirma, analitik, problem ¢ézm '
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ve yenilikgi fikirler tiretme yetenegini vurgular. Strateji danismanliginin analitik
yetenegini ve yaratici problem ¢ézme becerilerini tam olarak kullanabilecegi bir alan
oldugunu diisindiigiinii ve bu alana neden ilgi duydugunu aciklar. Kapanista
pozisyonla ilgili istegini yineler ve milakat firsatin1 bekledigini belirtir. Bu 6rnek,
adayin hem teknik hem de is ve strateji odakli ge¢misini ve bu pozisyona neden uygun
oldugunu aciklamaktadir.

2. Georgina Santiago’nun On Yazis1: Wholesale Wine USA’daki sarap toptanciligi
pozisyonu i¢in yazilmistir. Acilista pozisyonu ve neden yazdigini (Harvard’'da son yilini
tamamlamak i¢in Boston’a doniis) belirtir. Orta paragraflarda restoran sektorundeki 8
yillik deneyiminden, sarap ve mutfaga olan tutkusundan, Shay’s Pub and Wine Bar’da
satislar artiran rezerv listesi tanitimindan ve Montagna’daki deneyimlerinden
bahseder. Fransa’daki organik bir bagda ¢alisma deneyimini ve bu deneyimin
toptancilik pozisyonunda nasil faydali olacagini agiklar. Sarap sektorindeki gesitli
deneyimlerini (restoran, bagda calisma, sertifikalar - Court of Master Sommeliers,
WSET) pozisyonla iliskilendirir. Kapanista pozisyona olan ilgisini ve mulakat
beklentisini ifade eder. Bu ornek, adayin tutkusunu, ilgili deneyimlerini ve bu spesifik
sektore olan ilgisini nasil vurguladigini gosterir.

Her iki ornek on yazi da yapisal tavsiyelere (acilis, orta, kapanis paragraflari) ve icerik
onerilerine (ilgili deneyimleri vurgulama, kurulusa uyarlama, 6rnekler verme, 6zgegmisi
tekrarlamama) uymaktadir. Ayn1 zamanda ozguvenli bir dil kullanmak ve ilgili deneyimleri
vurgulamak gibi genel prensipleri de yansitirlar.

Ozetle, 6rnek on yazilar; detaylandinlan etkili bir 6n yazinin nasil yazilacagina dair teorik
bilgiyi pratik uygulamayla gosterir. Bu belgeler, is basvurusunun ilk asamasidir ve mulakat
asamasina gecis icin kritik oneme sahiptir.

1.8 Ornek Ozgecmisler
“Ornek Ozgecmisler” konusunu; etkili 6zgecmis ve on yazi yazma yonergelerinin yani sira,
cesitli kisilere ait ornek ozgecmisler (sample resumes) icermektedir. Bu ornekler,

kaynagin onceki bolumlerinde belirtilen 6zge¢cmis hazirlama prensiplerinin pratikte nasil
uygulandigini gostermektedir.

1.8.1 Ozgecmislerin Genel Ozellikleri
Ozgecmisler incelendiginde, kaynagin onerdigi bircok 6zelligi tasidiklar gorillmektedir:

1. Yap1 ve Bicim: Ozgegmisler genellikle Egitim (Education), Profesyonel Deneyim
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(Professional Experience), Teknik Beceriler (Technical Skills), Ozet (Summary) veya
Temel Yetkinlikler (Core Competencies) gibi bolumlerden olusur. Bashklar
vurgulanmistir (kalin veya buyuk harfle). Bilgiler genellikle ters kronolojik sirayla (en
son en basta) listelenir. Bicimin tutarh oldugu gorilmektedir. Bazi1 6zge¢misler birden
fazla sayfadir.

2. Dil ve ifade: Deneyimleri tanmimlarken eylem kelimeleri (action verbs) bolca
kullanilmistir. Ornegin, Jin Wang’in 6zge¢misinde “Lead” (Yonetmek), “Improved”
(Gelistirdi), “Reduced” (Azaltt1), “Automate” (Otomatiklestirmek), “Participate and
contribute” (Katilmak ve katkida bulunmak) gibi ifadeler yer almaktadir. Nadia
Smythe’in 0zge¢misinde “Founded” (Kurdu), “Led” (Yonetti), “Won” (Kazandi),
“Reinforced” (Guglendirdi), “Improved” (Gelistirdi), “Developed” (Gelistirdi),
“Expanded” (Genisletti) gibi kelimeler kullanilmistir. Bu eylem kelimeleri, adayin ne
yaptigini ve sorumluluklarini net bir sekilde belirtmeye yardimci olur.

3. Spesifiklik ve Gercege Dayalilik (Olgiilebilirlik): Ozgegmis dilinin spesifik ve
gercege dayal (6lciilebilir) olmas1 gerektigini belirtir. Ornek 6zge¢misler bu prensibi
siklikla uygulamistir. Basarilar genellikle ol¢iilebilir sonuglarla desteklenir. Ornegin:

o Jin Wang: Duiz islemin performansini veritabani uygulamalarini1 ayarlayarak
gelistirdi. Ana olaylarin sayisin1 %23 azaltti.

o Nadia Smythe: Pazarlama ve Satis ekiplerini yoneterek sirketin 5 yilda %163
buiyiime kaydetmesini sagladi. Miisteri hizmetlerini yeni bir Satis
Metodolojisi, bir CRM ve bir Sadakat Programi uygulayarak iyilestirdi. Klip
(icretsiz reklam) olarak 1.300.000 USD elde etti. Yilik buyiimeyi %15 olarak
gerceklestirdi (butcelenen %0.5’e karsilik).

o Sarah Lopes Jones: 600 calisanin verimliligini artirarak tahmini 2 milyon
USD yillik tasarruf sagladi. Tim ABD veri merkezlerini standartlastirilmis
sunuculara gecirerek yilda 8 milyon USD tasarruf sagladi.

o Sanjay Gopal: Kuzey Amerika, Gliney Amerika, kuzey Avrupa ve Orta Dogu
bolgelerindeki telekom operatorleri igin anlasilan biitce, zaman ve kalite
dahilinde degeri 80+ Milyon USD olan 30+ Proje ve Program teslim etti. Bu
tur nicel ifadeler, adayin basarisini somutlastirmaya ve potansiyel isveren igin
degerini gostermeye yardimci olur.

4. Uyarlama: Ozgecmisin basvurulan pozisyona ve isverenin deger verecegi becerilere
gore uyarlanmasi gerektigini tavsiye eder. Orneklerdeki farkh profiller (IT, finans,
pazarlama, proje yonetimi vb.), 6zge¢cmisin farkli endustriler ve roller i¢in nasil
yapilandirilip iceriginin doldurulabilecegini gosterir. Ornegin, teknik pozisyonlara
basvuranlar teknik becerilerini detaylandirirken, yonetim pozisyonlarina basvuranlar
liderlik ve yonetim yetkinliklerini vurgulamistir.

1.8.2  Ozgecmislerin Onemi ve Diger Basvuru Belgeleriyle iliskisi

Ornek 6zgegmisler, sadece bicimsel bir sablon saglamakla kalmaz, ayn1 zamanda 6n yazi
(cover letter) ve miillakat sorularina hazirlik icin de temel olusturur:

 On Yaz1: On yazida 6zgecmisin tamaminin tekrarlanmamasi gerektigi, bunun yerine
isle en alakali beceri veya deneyimlerden bir veya iki temel ornegin vurgulanmasi
nurettinalabay.com.tr
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gerektigi belirtilir. Ornek 6zge¢mislerde yer alan detayli ve dlciilebilir basarilar, 6n
yazida one gikarilacak unsurlar belirlemeye yardimci olur. On yaziy1 “pazarlama araci”
olarak kullanirken ve eylem kelimeleri eklerken, 0zge¢cmisteki somut verilerden

yararlanilir.
« Miilakat Sorularn: Ozellikle “Is goriismesi sorular..pdf” kaynaginda ele alinan
davranissal miilakat sorular: (“Anlatin...”, “Bir 6rnek verin...”), adayin gegmis

deneyimlerinden somut ornekler vermesini gerektirir. Ornek 6zgecmislerdeki her bir
madde isareti, miillakatta anlatilacak potansiyel bir “hikayenin” baslangi¢ noktasidir.
Ornegin, “Zor bir milsteriyle basa ¢iktiginiz bir zamani anlatin” sorusuna hazirlik
yaparken, 0zge¢cmisteki musteri iliskileri veya problem ¢ozme ile ilgili maddeler
gozden gecirilebilir. “Bir deadline’1 kac¢irdiginiz bir zamani anlatin” gibi zor sorulara
yanit verirken, 6zge¢miste bahsedilen projelerdeki zaman yonetimi deneyimleri veya
aksilikler akilda tutulabilir. Ozgecmisteki basarilar (6rn. sayisal verilerle
desteklenen sonuclar) detaylandirmak, miilakat performansini dogrudan etkiler.

Ozetle, 6zgecmisler, kaynagin etkili 6zgecmis hazirlama yonergelerini somutlastirmakta ve
adaylara kendi deneyimlerini nasil yapilandiracaklari, hangi bilgileri vurgulayacaklar ve
bunlar nasil olgulebilir hale getirecekleri konusunda pratik bir rehber sunmaktadir. Ayn
zamanda bu ornekler, 6n yaziy1 yazarken hangi basarilarin one ¢ikarilacagina ve miilakat
sirasinda hangi deneyimlerin hikayelestirilerek anlatilacagina dair bir hazirlik zeminini
olusturur.
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