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Ön Yazı, Özgeçmiş, İş Başvurusu ve Mülakat konuları aşağıda detaylı bir şekilde ele
alınmaktadır:

1.1       Önyazı ve Özgeçmiş
Özgeçmişler (Resumes) ve Ön Yazılar (Cover Letters), iş başvuru sürecinin kritik ilk
adımlarıdır ve iş görüşmesine giden yolu açmayı amaçlar.

1.1.1      Özgeçmiş ve Ön Yazının Amacı ve İş Görüşmesi Bağlamındaki
Rolü

Kaynaklara göre özgeçmişiniz yeteneklerinizin, eğitiminizin ve deneyiminizin kısa ve
bilgilendirici bir özetidir. En güçlü varlıklarınızı ve becerilerinizi vurgulamalı ve sizi
benzer pozisyonlara başvuran diğer adaylardan ayırt etmelidir. Özgeçmiş tek başına size
bir iş veya staj kazandırmaz, ancak iyi bir özgeçmiş görüşme elde etmek için önemli
bir unsurdur.

Ön yazınız ise bir yazı örneğidir ve eleme sürecinin bir parçasıdır. Başvurunuzu
değerlendiren kişi, ön yazınızı yazı becerilerinizin bir örneği olarak görecektir. İyi bir
ön yazı sunarak mülakata çağrılma şansınızı artırabilirsiniz. Ön yazınız bir pazarlama
aracıdır.

 

Bu bağlamda hem özgeçmiş hem de ön yazı, işverenle ilk temas noktalarıdır ve temel
amaçları, işvereni sizi daha yakından tanımak üzere bir iş görüşmesine davet etmeye
ikna etmektir. Ön yazının okuyucuyu özgeçmişinizi okumaya teşvik etmesi amaçlanır. Ön
yazıda bir toplantı talep etmeniz ve takip etmeniz gerektiği belirtilir.

İş görüşmeleri genellikle özgeçmiş ve ön yazıda sunduğunuz bilgilere dayanır. Kaynaklarda
belirtilen zorlu iş görüşmesi soruları, genellikle adayın özgeçmiş ve ön yazıda vurguladığı
becerileri, deneyimleri ve nitelikleri derinlemesine anlamayı hedefler. Örneğin:

Ön yazınızda ve özgeçmişinizde becerilerinizi veya niteliklerinizi destekleyen örnekler
vermeniz önerilir. Mülakatta “Zor bir müşteriyle başa çıktığınız bir zamanı anlatın”
veya “Bir kararı savunmanız gereken bir zamandan örnek verebilir misiniz?” gibi
sorularla bu örnekler veya benzer durumlar detaylandırılabilir.
Özgeçmişiniz sizi diğer adaylardan ayırt etmelidir ve ön yazınızda iş veya sektörle en
alakalı becerilerinizi veya deneyimlerinizi vurgulamanız istenir. Bu, mülakatta “Sizi
diğer adaylardan ayıran nedir?” sorusuna hazırlık niteliğindedir.
Ön yazınızı başvurduğunuz kuruluşa özel olarak uyarlamanız gerektiği vurgulanır.
Mülakattaki “Neden mevcut rolünüzden ayrılmak istiyorsunuz?” veya benzer sorular,
adayın bu spesifik pozisyona ve şirkete neden ilgi duyduğunu ve motivasyonlarının
şirketle uyumlu olup olmadığını anlamayı amaçlar. Ön yazının orta paragrafında
“Neden bu işverene ilgi duyduğunuzu” açıklamanız istenir, bu da mülakat sorusuyla
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doğrudan ilişkilidir.
Özgeçmiş dilinin “eylem kelimeleri” kullanması gerektiği belirtilir. Bu, mülakatta
“Stresle nasıl başa çıkarsınız?” veya “Son teslim tarihini kaçırdığınız bir zamanı
anlatın” gibi davranışsal sorulara yanıt verirken eylemlerinizi net bir şekilde ifade
etme becerisini yansıtabilir.

1.1.2      Güçlü Özgeçmiş ve Ön Yazı Hazırlama İpuçları

Her iki belgeyi hazırlarken dikkat edilmesi gereken ortak ve farklı noktalar kaynaklarda
belirtilmiştir:

1.1.2.1     Ön Yazı İçin Ek Kurallar ve İpuçları:

Mektuplarınızı mümkünse belirli bir kişiye hitap edin.
Mektuplarınızı yazmadan önce araştırma yaparak belirli durumlara veya
kuruluşlara göre uyarlayın.
Mektupları özlü ve gerçeklere dayalı tutun, tek sayfadan uzun olmamalıdır.
Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen örnekler verin.
Okuyucuyu işi yapmaya hazır ve yetenekli olduğunuza ikna edecek ne yazabileceğinizi
düşünün.

1.1.2.2     Bol miktarda eylem kelimesi kullanın.

Mümkün olduğunda ön yazınızı bir danışmana okutun/kontrol ettirin.
.pdf’ye dönüştürülürse biçimlendirmenizin doğru çevrildiğinden emin olun.
İş tanımındaki beceri veya deneyimlere referans verin ve kimlik bilgilerinizle bağlantı
kurun.
Özgeçmişiniz ve ön yazınızın aynı yazı tipi ve boyutuyla hazırlandığından emin olun.
Mektupları mutlaka imzalayın.
Selamlamada iki nokta üst üste (:) kullanmayı unutmayın.
Bir toplantı talep edin ve takip etmeyi unutmayın.
Özgeçmişinizi okutacak kadar kısa ve spesifik olun.
“Çiçekli” dilden ve “Ben” zamirini aşırı kullanmaktan kaçının.

1.1.2.3     Özgeçmiş İçin Ek Kurallar ve İpuçları:

Biçim ve içerikte tutarlı olun. Okunması kolay, boşluk dengeli olsun. Vurgu için tutarlı
boşluk, alt çizgi, italik, kalın ve büyük harf kullanın.
Başlıkları (Tecrübe gibi) önem sırasına göre listeleyin. Başlıklar içinde bilgiyi ters
kronolojik sırayla (en yeniden eskiye) listeleyin.
Eksik bir yaz gibi bilgi boşluklarından kaçının.
.pdf’ye dönüştürülürse biçimlendirmenizin doğru çevrildiğinden emin olun.
Kişisel zamirler (ben gibi), kısaltmalar, anlatı tarzı, kategori
numaralandırma/harflendirme, argo veya günlük dil kullanmayın.
Resim, yaş veya cinsiyet eklemeyin. Referans listelemeyin. Her satırı bir tarihle
başlatmayın.

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


Ön Yazı, Özgeçmiş, İş Başvurusu ve Mülakat
______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
nurettinalabay.com.tr

3

En sık yapılan hatalar arasında yazım ve dil bilgisi hataları, eksik iletişim bilgileri, pasif
dil kullanımı, kötü organizasyon/kısa ve taranabilir olmama, çok uzun olma sayılır.
Özgeçmiş dilinin spesifik, aktif, etkilemek yerine ifade edici, anlaşılır (çiçekli olmayan),
gerçeklere dayalı (nicel ve nitel) ve hızlı tarayan kişiler için yazılmış olması gerektiği
belirtilir.

 

Özetle, kaynaklara göre özgeçmiş ve ön yazı, başvuru belgeleri setinin temel taşlarıdır.
Özgeçmiş, adayın niteliklerinin yapılandırılmış bir özetini sunarken; ön yazı, bu niteliklerin
neden ilgili pozisyon ve kuruluş için uygun olduğunu anlatan, adayın yazılı iletişim
becerilerini gösteren kişiselleştirilmiş bir “pazarlama aracıdır”. Her ikisi de işvereni adayı iş
görüşmesine davet etmeye ikna etmeyi amaçlar. Güçlü belgeler hazırlamak, adayın iş
görüşmesinde kendisini daha iyi ifade etmesi ve mülakat sorularına yanıt verirken
belgelerdeki bilgileri referans alması için zemin hazırlar.

 

1.2       Güçlü bir Ön Yazı
Güçlü bir Ön Yazı hazırlamanın adımları ve dikkat edilmesi gereken noktalar aşağıda
tartışılmıştır:

1.2.1      Ön Yazının Amacı ve Önemi

Kaynaklara göre ön yazınız bir yazı örneğidir ve eleme sürecinin bir parçasıdır.
Başvurunuzu değerlendiren kişi, ön yazınızı yazı becerilerinizin bir örneği olarak
görecektir. İyi bir ön yazı sunarak mülakata çağrılma şansınızı artırabilirsiniz. Etkili bir
ön yazı oluşturmanın yolu, iş veya sektörle en alakalı becerilerinizi veya
deneyimlerinizi vurgulamak ve mektubu başvurduğunuz kuruluşa özel olarak
uyarlamaktır. Unutmayın ki ön yazı bir pazarlama aracıdır.

1.2.2      Ön Yazının Yapısı

Kaynaklar, etkili bir ön yazının genellikle şu yapıyı takip etmesi gerektiğini belirtir:

Açılış Paragrafı:1.
Neden yazdığınızı net bir şekilde belirtin.
Başvurduğunuz pozisyonu veya iş türünü belirtin.
Varsa, kişiyi veya kuruluşu nereden duyduğunuzu belirtin.

Orta Paragraf(lar):2.
Neden bu işverene ilgi duyduğunuzu açıklayın.
Bu tür bir işte çalışma nedenlerinizi belirtin.
İlgili okul veya iş deneyiminiz varsa, bir veya iki temel örnekle belirtin.
Ancak, özgeçmişinizin tamamını tekrarlamayın.
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İşle ilgili becerileri veya yetenekleri vurgulayın.
Bunu kendinden emin bir şekilde yapın.

Kapanış Paragrafı:3.
Pozisyona olan ilginizi ve becerilerinizi kuruluşun işine katkıda bulunma
konusundaki heyecanınızı yineleyin.
Başvurunuzu değerlendirdiği için okuyucuya teşekkür edin.
Pozisyonu daha fazla tartışma fırsatını dört gözle beklediğinizi belirterek bitirin.

1.2.3      Ön Yazı Hakkında Genel Kurallar ve İpuçları (Yapılması
Gerekenler)

Kaynaklar, ön yazı yazarken dikkat edilmesi gereken çeşitli kurallar sunar:

Mektuplarınızı mümkünse belirli bir kişiye hitap edin.
Mektuplarınızı yazmadan önce araştırma yaparak belirli durumlara veya
kuruluşlara göre uyarlayın.
Mektupları özlü ve gerçeklere dayalı tutun.
Mektup tek sayfadan uzun olmamalıdır.
Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen örnekler verin.
Kendinizi okuyucunun yerine koyun; okuyucuyu işi yapmaya hazır ve yetenekli
olduğunuza ikna edecek ne yazabileceğinizi düşünün.
Bol miktarda eylem kelimesi kullanın.
Mümkün olduğunda ön yazınızı bir danışmana okutun/kontrol ettirin.
.pdf’ye dönüştürülürse biçimlendirmenizin doğru çevrildiğinden emin olun.
İş tanımındaki beceri veya deneyimlere referans verin ve kimlik bilgilerinizle bağlantı
kurun.
Özgeçmişiniz ve ön yazınızın aynı yazı tipi ve boyutuyla hazırlandığından emin olun.
Mektupları mutlaka imzalayın.
Selamlamada iki nokta üst üste (:) kullanmayı unutmayın.
Bir toplantı talep edin ve takip etmeyi unutmayın.
Özgeçmişinizi okutacak kadar kısa ve spesifik olun.

1.2.4      Ön Yazı Hakkında Genel Kurallar ve İpuçları (Yapılmaması
Gerekenler)

“Çiçekli” dilden kaçının.
“Ben” zamirini aşırı kullanmaktan kaçının.

Bu kurallar ve yapı önerileri, güçlü ve dikkat çekici bir ön yazı hazırlamanıza yardımcı
olacaktır.
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1.3       Güçlü Bir Özgeçmiş Nasıl Oluşturulur?
Güçlü bir özgeçmiş hazırlamak için dikkate almanız gereken çeşitli önemli noktalar
bulunmaktadır.

1.3.1      Özgeçmişin Tanımı ve Amacı

Bir özgeçmiş, yeteneklerinizin, eğitiminizin ve deneyiminizin kısa, bilgilendirici bir
özetidir. Özgeçmişiniz, en güçlü varlıklarınızı ve becerilerinizi vurgulamalı ve sizi benzer
pozisyonları arayan diğer adaylardan ayırt etmelidir. Tek başına iş veya staj sağlamayacak
olsa da iyi bir özgeçmiş mülakat elde etmede önemli bir unsurdur.

1.3.2      Güçlü Bir Özgeçmiş Oluşturmanın Temel Prensipleri

Özgeçmişinizi Uyarlama: Özgeçmişinizi, aradığınız pozisyon türüne göre1.
uyarlayın. Bu, tüm deneyiminizin doğrudan ilgili olması gerektiği anlamına gelmez,
ancak özgeçmişiniz işverenin değer vereceği becerileri yansıtmalıdır. İş tanımındaki
becerilere veya deneyimlere atıfta bulunun ve referanslarınızla bağlantı kurun.
Güçlü Özgeçmiş Dili Kullanma: Özgeçmiş dili:2.

Genelden ziyade spesifik olmalıdır.
Edilgen yerine etkin olmalıdır.
Etkilemek yerine ifade etmek için yazılmış olmalıdır.
“Çiçekli” yerine açık ve anlaşılır olmalıdır.
Gerçeklere dayalı (nicelleştirin ve nitelleştirin) olmalıdır. (Örneklerde %
artış/azalışlar, para birimleri, kişi sayıları gibi nicel ifadelerin sıkça kullanıldığı
görülmektedir).
Hızlı tarayan insanlar için yazılmış olmalıdır.
Eylem kelimeleri kullanın. (Kaynaklarda Liderlik, İletişim, Araştırma, Teknik,
Öğretim, Nicel, Yaratıcı, Yardımcı ve Organizasyonel gibi çeşitli kategorilerde
eylem fiilleri listelenmiştir).

Tutarlılık ve Biçimlendirme:3.
Biçim ve içerikte tutarlı olun.
Okumayı ve takip etmeyi kolaylaştırın, boşlukları dengeleyin.
Vurgulamak için tutarlı aralık, alt çizgi, italik, kalın ve büyük harf
kullanımı kullanın.
.pdf’ye dönüştürülürse biçimlendirmenizin doğru çevrildiğinden emin
olun.
Özgeçmişiniz ve ön yazınız aynı yazı tipi ve boyutuyla hazırlanmalıdır.

Organize Etme:4.
Başlıkları (Deneyim gibi) önem sırasına göre listeleyin.
Başlıkların içinde bilgiyi ters kronolojik sıraya göre (en yeni önce) listeleyin.
Deneyim boşluklarından kaçının, örneğin eksik bir yaz gibi.
İyi organize edilmemiş, özlü olmayan veya kolay taranabilir olmama yaygın bir
hatadır.
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Kısa ve Öz Olma: Çok uzun olma yaygın bir hatadır.5.

1.3.3      Özgeçmiş Hazırlarken Yapılmaması Gerekenler (DON’T)

Kaynaklar, özgeçmişinizde kullanmamanız veya eklememeniz gereken bazı öğeleri listeler:

Kişisel zamirler (ben gibi) kullanmayın.
Kısaltma kullanmayın.
Anlatı tarzı kullanmayın.
Kategorileri numaralandırmayın veya harflendirmeyin.
Argo veya deyimler kullanmayın.
Resim eklemeyin.
Yaş veya cinsiyet eklemeyin.
Referansları listelemeyin.
Her satırı bir tarihle başlatmayın.

1.3.4      Kaçınılması Gereken Yaygın Hatalar

Yazım ve dilbilgisi hataları.
E-posta ve telefon bilgilerinin eksik olması.
“Eylem” kelimeleri yerine edilgen dil kullanma.
İyi organize edilmemiş, özlü olmayan veya kolay taranabilir olmama.
Çok uzun olma.

Özetle, iyi bir özgeçmiş, başvurulan pozisyona özel olarak uyarlanmış, net, özlü ve eylem
odaklı bir dil kullanarak yazılmış, kişisel bilgileri ve gereksiz ayrıntıları içermeyen,
deneyimleri ters kronolojik sırayla sunan ve tutarlı bir biçimde düzenlenmiş bir belgedir.
Yazım ve dilbilgisi hatalarından kaçınmak da kritik öneme sahiptir.

 

1.4       İş Görüşmesi ve Başvuru Belgeleri
İş başvurusu sürecinin önemli bileşenleri olan özgeçmiş (resume), ön yazı (cover letter)
ve iş görüşmesi soruları hakkında bilgi içermektedir.

1.4.1      Özgeçmiş (Resume)

Kaynaklara göre, özgeçmiş yeteneklerinizin, eğitiminizin ve deneyiminizin kısa,
bilgilendirici bir özetidir. Amacı, en güçlü yönlerinizi ve becerilerinizi vurgulamak ve sizi
benzer pozisyonları arayan diğer adaylardan ayırt etmektir. Tek başına bir iş veya staj
sağlamasa da, iyi bir özgeçmiş, mülakat elde etmede önemli bir unsurdur.

Özgeçmişinizi, aradığınız pozisyon türüne göre uyarlamanız önerilir. Tüm deneyiminizin
doğrudan ilgili olması gerekmez, ancak özgeçmişiniz işverenin değer vereceği becerileri
yansıtmalıdır.
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Güçlü bir özgeçmiş dilinin özellikleri şunlardır:

Genelden ziyade spesifik olmalı.
Edilgen yerine etkin olmalı.
Etkilemek yerine ifade etmek için yazılmış olmalı.
“Çiçekli” yerine açık ve anlaşılır olmalı.
Gerçeklere dayalı olmalı (nicelleştirin ve nitelleştirin).
Hızlı tarayan insanlar için yazılmış olmalı.

Yapılması Gerekenler (DO):

Biçim ve içerikte tutarlı olun.
Okumayı ve takip etmeyi kolaylaştırın, boşlukları dengeleyin.
Vurgulamak için tutarlı aralık, alt çizgi, italik, kalın ve büyük harf kullanımı
kullanın.
Başlıkları (Deneyim gibi) önem sırasına göre listeleyin.
Başlıkların içinde bilgiyi ters kronolojik sıraya göre (en yeni önce) listeleyin.
Deneyim boşluklarından kaçının, örneğin eksik bir yaz gibi.
.pdf’ye dönüştürülürse biçimlendirmenizin doğru çevrildiğinden emin olun.
Eylem kelimeleri kullanın. Kaynaklar Liderlik, İletişim, Araştırma, Teknik, Öğretim,
Nicel, Yaratıcı, Yardımcı ve Organizasyonel gibi çeşitli kategorilerde eylem fiilleri
listeler.
İş tanımındaki becerilere veya deneyimlere atıfta bulunun ve referanslarınızla bağlantı
kurun.

1.4.2      Yapılmaması Gerekenler (DON’T):

Kişisel zamirler (ben gibi) kullanmayın.
Kısaltma kullanmayın.
Anlatı tarzı kullanmayın.
Kategorileri numaralandırmayın veya harflendirmeyin.
Argo veya deyimler kullanmayın.
Resim eklemeyin.
Yaş veya cinsiyet eklemeyin.
Referansları listelemeyin.
Her satırı bir tarihle başlatmayın.

Yazım ve dilbilgisi hataları, e-posta ve telefon bilgisinin eksik olması, edilgen dil kullanımı,
iyi organize edilmemiş, özlü olmayan veya kolay taranabilir olmama ve çok uzun olma gibi
yaygın özgeçmiş hatalarından kaçınılması gerektiğini belirtir.

Kaynaklarda çeşitli örnek özgeçmişler de sunulmaktadır.

1.4.3      Ön Yazı (Cover Letter)

Kaynaklara göre, ön yazınız bir yazı örneği ve eleme sürecinin bir parçasıdır. İyi bir ön
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yazı, mülakata çağrılma şansınızı artırabilir. Etkili bir ön yazı oluşturmanın iyi bir yolu, iş
veya sektörle en alakalı becerilerinizi veya deneyimlerinizi vurgulamak ve mektubu
başvurduğunuz kuruluşa özel olarak uyarlamaktır.

1.4.4      Ön Yazının Yapısı

Ön yazının yapısı genellikle şu şekildedir:

Açılış paragrafı: Neden yazdığınızı, başvurduğunuz pozisyonu veya iş türünü ve varsa
kişiyi veya kuruluşu nereden duyduğunuzu net bir şekilde belirtin.
Orta paragraf(lar): Neden bu işverene ilgi duyduğunuzu ve bu tür bir işte çalışma
nedenlerinizi açıklayın. İlgili okul veya iş deneyiminiz varsa, bir veya iki temel örnekle
belirtin, ancak özgeçmişinizin tamamını tekrarlamayın. İşle ilgili becerileri veya
yetenekleri vurgulayın. Bunu kendinden emin bir şekilde yapın ve okuyucunun
mektubunuzu yazı becerilerinizin bir örneği olarak göreceğini unutmayın.
Kapanış paragrafı: Pozisyona olan ilginizi ve becerilerinizi kuruluşun işine katkıda
bulunma konusundaki heyecanınızı yineleyin. Başvurunuzu değerlendirdiği için
okuyucuya teşekkür edin ve pozisyonu daha fazla tartışma fırsatını dört gözle
beklediğinizi belirterek bitirin.

1.4.5      Ön Yazılar Hakkında Bazı Genel Kurallar

Ön yazılar hakkında bazı genel kurallar şunlardır:

Mektuplarınızı mümkünse belirli bir kişiye hitap edin.
Mektuplarınızı yazmadan önce araştırma yaparak belirli durumlara veya
kuruluşlara göre uyarlayın.
Mektupları özlü ve gerçeklere dayalı tutun, tek sayfadan uzun olmamalıdır. “Çiçekli”
dilden kaçının.
Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen örnekler verin.
Kendinizi okuyucunun yerine koyun. Okuyucuyu işi yapmaya hazır ve yetenekli
olduğunuza ikna edecek ne yazabilirsiniz?.
“Ben” zamirini aşırı kullanmaktan kaçının.
Bunun bir pazarlama aracı olduğunu unutmayın. Bol miktarda eylem kelimesi
kullanın.
Mümkün olduğunda ön yazınızı bir danışmana okutun.
.pdf’ye dönüştürülürse biçimlendirmenizin doğru çevrildiğinden emin olun.
İş tanımındaki beceri veya deneyimlere referans verin ve kimlik bilgilerinizle bağlantı
kurun.
Özgeçmişiniz ve ön yazınızın aynı yazı tipi ve boyutuyla hazırlandığından emin olun.
Mektupları mutlaka imzalayın.

1.4.6      İş Görüşmesi Soruları

Kaynaklardan biri, “İş Görüşmesi Zor Soruları”na odaklanmaktadır. Bu kaynak, çeşitli zor
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mülakat soruları, neden sorulduğu ve nasıl yanıtlanması gerektiği hakkında bilgi verir:

“Zayıf yönleriniz nelerdir?”
Neden soruyorlar? Kendini farkındalığınızı ve kendini geliştirmeye açıklığınızı
ölçmek için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Geliştirmek için çalıştığınız belirli bir alandan bahsedin,
proaktif adımlarınızı ve büyüme zihniyetinizi vurgulayın.

“Zor bir müşteriyle başa çıktığınız bir zamanı anlatın.”
Neden soruyorlar? Müşteri hizmetleri becerilerinizi ve stres ve çatışma yönetme
yeteneğinizi değerlendirmek için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Profesyonelliği koruyarak durumu yönettiğiniz bir örnek
verin.

“Diğer adaylardan sizi ayıran nedir?”
Neden soruyorlar? Ekibe getirebileceğiniz benzersiz değeri bulmak için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Başvurduğunuz rolle doğrudan fayda sağlayan benzersiz
becerilerinizi, deneyimlerinizi veya bakış açılarınızı vurgulayın.

“Maaş beklentileriniz nelerdir?”
Neden soruyorlar? Beklentilerinizin bütçeyle uyumlu olup olmadığını belirlemek
için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Endüstri standartları ve deneyiminiz üzerine yaptığınız
araştırmaya dayanarak bir aralık belirtin ve müzakereye istekli olduğunuzu ifade
edin.

“Bir kararı savunmak zorunda kaldığınız bir zaman örneği verebilir misiniz?”
Neden soruyorlar? Kararlarınıza olan güveninizi değerlendirmek için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Kararınızın arkasında durduğunuz bir durumu paylaşın,
mantığınızı açıklayarak.

“Stresle nasıl başa çıkarsınız?”
Neden soruyorlar? Dayanıklılığınızı ve baskı yönetimi yöntemlerinizi öğrenmek
için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Etkili stres yönetimi tekniklerinizi ve bunların baskı
altında performansınızı korumaya nasıl yardımcı olduğunu açıklayın.

“Bir teslim tarihini kaçırdığınız bir zamanı anlatın.”
Neden soruyorlar? Zaman yönetimi becerilerinizi ve aksiliklerle nasıl başa
çıktığınızı anlamak için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Koşullar hakkında dürüst olun, ne öğrendiğinizi ve
gelecekteki yaklaşımınızı nasıl değiştirdiğini vurgulayın.

“Bir müşteriye veya yöneticiye kötü haber verme konusunda nasıl başa
çıkarsınız?”

Neden soruyorlar? Zor konuşmalarda iletişim ve empati becerilerinizi görmek
için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Dürüst olmanın yanı sıra nazik ve çözüm odaklı olma
yaklaşımınızı tartışın.

“İşte etik bir ikilemle karşılaştığınız bir zamanı anlatın.”
Neden soruyorlar? Etik standartlarınızı ve karar verme sürecinizi değerlendirmek
için.

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


Ön Yazı, Özgeçmiş, İş Başvurusu ve Mülakat
______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
nurettinalabay.com.tr

10

Nasıl yanıtlamalısınız? Dürüstlüğü sürdürmek için aldığınız eylemlere
odaklanarak belirli bir durumu detaylandırın.

“Mevcut görevinizden neden ayrılmak istiyorsunuz?”
Neden soruyorlar? Motivasyonlarınızı belirlemek ve şirketle uyumlu
olduğunuzdan emin olmak için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Büyüme, yeni zorluklar veya kariyer hedefleriyle uyum
için fırsat aramaya odaklanın.

“Ne zaman ve kime delege edeceğinize nasıl karar verirsiniz?”
Neden soruyorlar? Liderlik ve yönetim becerilerinizi değerlendirmek için.
Nasıl yanıtlamalısınız? Görevleri uygun şekilde delege etmek için ekip üyelerinin
becerilerini, iş yükünü ve gelişim ihtiyaçlarını nasıl değerlendirdiğinizi açıklayın.

“İş arkadaşlarınızla yaşadığınız çatışmaları nasıl ele alırsınız?”
Neden soruyorlar? Kişilerarası becerilerinizi ve uyumlu bir çalışma ortamına nasıl
katkıda bulunduğunuzu değerlendirmek için.
Nasıl yanıtlamalısınız? İşbirlikçi bir çözümü hedefleyerek açık iletişim
yeteneğinizi vurgulayın.

Özetle, başarılı bir iş başvurusu için hem belgelerin (özgeçmiş ve ön yazı) dikkatli ve amaca
yönelik hazırlanmasının hem de mülakat sorularına stratejik yanıtlar verilmesinin önemi
vurgulanmaktadır.

 

1.5       Mülakat Soruları
İş başvuru süreci genellikle başvuru belgelerinin sunulması ve ardından mülakat aşaması
olarak ilerler.

1.5.1      Başvuru Belgelerinin Rolü

İş başvuru sürecinin ilk önemli adımı özgeçmiş (resume) ve ön yazı (cover letter) gibi
belgelerin hazırlanmasıdır. Özgeçmişiniz, yeteneklerinizin, eğitiminizin ve deneyimlerinizin
kısa bir özetidir. Amacı, güçlü yönlerinizi vurgulayarak sizi diğer adaylardan ayırmaktır. İyi
bir özgeçmiş, tek başına işi garanti etmese de mülakata davet edilmek için kritik bir
unsurdur. Özgeçmişinizi başvurulan pozisyona ve işverenin değer vereceği becerilere göre
uyarlamak önemlidir. Özgeçmiş dilinin spesifik, aktif, gerçeğe dayalı (ölçülebilir)
olması ve “eylem kelimeleri” (action verbs) kullanılması önerilir.

Ön yazı ise bir yazı örneği olarak görülür ve eleme sürecinin bir parçasıdır. İyi bir ön
yazı sunarak mülakata çağrılma şansınızı artırabilirsiniz. Ön yazının etkili olabilmesi
için işle en alakalı beceri veya deneyimlerinizi vurgulamalı ve başvurduğunuz kuruluşa
özel olarak uyarlamalısınız. Ön yazının bir pazarlama aracı olduğu belirtilir ve eylem
kelimeleri kullanılması teşvik edilir. Ön yazıda ilgili deneyimlerinizden bir veya iki temel
örnek vermeniz tavsiye edilir, ancak özgeçmişin tamamını tekrarlamamalısınız.
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1.5.2      Mülakat Soruları ve “Zor Sorular”

Başvuru belgeleriniz sizi mülakat aşamasına taşıdıktan sonra, “İş görüşmesi soruları.pdf”
belgesinde ele alınan türden mülakat soruları karşınıza çıkar. Özellikle “Zor İş Görüşmesi
Soruları”na odaklanmak gerekir. Bu soruların rastgele sorulmadığı, genellikle adayın belirli
yönlerini değerlendirmek amacıyla sorulduğu belirtilir. İşte bazı zor sorular ve sorulma
nedenleri:

“Zayıf yönleriniz nelerdir?”: Kendini tanıma ve gelişime açıklığı ölçmek için sorulur.
Belirli bir gelişim alanından bahsederek proaktif adımlarınızı ve gelişim zihniyetinizi
vurgulamanız önerilir.
“Zor bir müşteriyle başa çıktığınız bir zamanı anlatın.”: Müşteri hizmetleri
becerilerinizi, stres ve çatışma yönetimi yeteneğinizi değerlendirmek için sorulur.
Profesyonelliği koruyarak durumu nasıl yönettiğinize dair bir örnek vermeniz önerilir.
“Sizi diğer adaylardan ayıran nedir?”: Ekibe katabileceğiniz benzersiz değeri
bulmak için sorulur. Başvurduğunuz rolle doğrudan ilgili benzersiz becerilerinizi,
deneyimlerinizi veya bakış açılarınızı vurgulamanız önerilir.
“Maaş beklentileriniz nelerdir?”: Beklentilerinizin bütçeyle uyumunu belirlemek
için sorulur. Araştırmanıza dayalı bir aralık sunmanız ve pazarlığa açık olmanız
önerilir.
“Bir kararı savunmak zorunda kaldığınız bir zamanı anlatın.”: Kararlarınıza olan
güveninizi ölçmek için sorulur. Mantığınızı açıklayarak kararınızın arkasında
durduğunuz bir durumu paylaşmanız önerilir.
“Stresle nasıl başa çıkarsınız?”: Dayanıklılığınızı ve baskı altındaki yöntemlerinizi
öğrenmek için sorulur. Etkili stres yönetimi tekniklerinizi ve performansınızı nasıl
sürdürdüğünüzü açıklamanız önerilir.
“Bir deadline’ı kaçırdığınız bir zamanı anlatın.”: Zaman yönetimi becerilerinizi ve
aksiliklerle nasıl başa çıktığınızı anlamak için sorulur. Dürüst olmanız, ne öğrendiğinizi
ve bunun gelecekteki yaklaşımınızı nasıl değiştirdiğini vurgulamanız önerilir.
“Bir müşteriye veya yöneticiye kötü haber verme durumunu nasıl ele
alırsınız?”: Zor konuşmalardaki iletişim ve empati becerilerinizi görmek için sorulur.
Dürüst olurken aynı zamanda incelikli ve çözüm odaklı yaklaşımınızı tartışmanız
önerilir.
“İşte etik bir ikilemle karşılaştığınız bir zamanı anlatın.”: Etik standartlarınızı ve
karar verme sürecinizi değerlendirmek için sorulur. Dürüstlüğü korumak için attığınız
adımlara odaklanan spesifik bir durumu detaylandırmanız önerilir.
“Mevcut rolünüzden neden ayrılmak istiyorsunuz?”: Motivasyonlarınızı
belirlemek ve şirketle uyumlu olup olmadıklarını anlamak için sorulur. Büyüme, yeni
zorluklar veya kariyer hedefleriyle uyum fırsatlarına odaklanmanız önerilir.
“Ne zaman kime görev devredeceğinize nasıl karar verirsiniz?”: Liderlik ve
yönetim becerilerinizi değerlendirmek için sorulur. Görevleri uygun şekilde devretmek
için ekip üyelerinin becerilerini, iş yükünü ve gelişim ihtiyaçlarını nasıl
değerlendirdiğinizi açıklamanız önerilir.
“Çalışma arkadaşlarınızla yaşadığınız bir çatışmayı nasıl ele alırsınız?”:
Kişilerarası becerilerinizi ve uyumlu bir çalışma ortamına katkınızı değerlendirmek için
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sorulur. İşbirlikçi bir çözüm hedefleyerek açık iletişim yeteneğinizi vurgulamanız
önerilir.

1.5.3      Başvuru Belgeleri ve Mülakat Soruları Arasındaki Bağlantı

Başvuru belgelerinizin hazırlanması, mülakat sorularına hazırlık sürecinin önemli bir
parçasıdır:

Deneyimlerinizi Yapılandırma: Özgeçmişinizde ve ön yazınızda deneyimlerinizi ve1.
başarılarınızı özetlerken ve somut örnekler verirken, mülakattaki “Anlatın…” veya “Bir
örnek verin…” şeklindeki davranışsal sorulara (zor müşteri, etik ikilem, deadline
kaçırma vb.) nasıl yanıt vereceğinizi önceden düşünmüş olursunuz. Bu belgeler için
seçtiğiniz ve detaylandırdığınız deneyimler, mülakatta kullanacağınız hikayelerin
temelini oluşturur.
Becerileri Tanımlama: Ön yazıda işle en alakalı becerilerinizi vurgulamanız,2.
mülakatta “Sizi diğer adaylardan ne ayırıyor?” veya “Pozisyon için hangi becerilere
sahipsiniz?” gibi sorulara yanıt verirken neye odaklanmanız gerektiğini belirlemenize
yardımcı olur.
Dil ve İfade: Özgeçmiş ve ön yazıda eylem kelimeleri kullanma pratiği, mülakatta3.
deneyimlerinizi anlatırken daha dinamik, sonuç odaklı ve etkili bir dil kullanmanızı
sağlar.
Araştırma ve Uyum: Ön yazıyı belirli bir kuruluşa özel olarak uyarlamak ve işverene4.
neden ilgi duyduğunuzu belirtmek, mülakat sırasında şirkete olan ilginizi,
motivasyonunuzu ve pozisyonla uyumunuzu açıklamanız için gerekli araştırmayı
yapmanızı teşvik eder. Bu hazırlık, özellikle “Neden mevcut rolünüzden ayrılmak
istiyorsunuz?” veya “Neden bu şirkette çalışmak istiyorsunuz?” gibi sorulara yanıt
verirken faydalıdır.
Kendine Güven: Ön yazıda beceri ve yeteneklerinizi kendinden emin bir şekilde5.
ifade etme önerisi, mülakatta kendi kararlarınızı savunurken veya pozisyona uygun
olduğunuzu vurgularken daha özgüvenli olmanıza katkıda bulunur.

Özetle, güçlü başvuru belgeleri (özgeçmiş ve ön yazı) sizi mülakat aşamasına taşıyan
araçlardır. Ancak bu belgelerin hazırlanması sırasında kendi yeteneklerinizi,
deneyimlerinizi, motivasyonlarınızı ve somut başarılarınızı düşünmek, mülakatta karşınıza
çıkabilecek zorlu sorulara daha bilinçli, hazırlıklı ve etkili yanıtlar vermenizi sağlar. Başvuru
belgeleri ve mülakat, işe alım sürecinin birbiriyle yakından ilişkili ve birbirini destekleyen
aşamalarıdır.

 

1.6       Zor İş Görüşmesi Soruları
Konuyu İş görüşmesi ve başvuru belgeleri bağlamında ele alalım.

İş başvuru süreci genellikle başvuru belgelerinin hazırlanması ve ardından iş görüşmesi
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aşamalarından oluşur. Bu iki aşama da adayın kendini işverene doğru ve etkili bir şekilde
tanıtması için kritik öneme sahiptir.

1.6.1      Başvuru Belgeleri: Özgeçmiş ve Ön Yazı (İlk Adım)

Özgeçmiş (resume) ve ön yazı (cover letter) iş başvuru sürecinin önemli belgeleridir.
Özgeçmişiniz, yeteneklerinizin, eğitiminizin ve deneyimlerinizin kısa ve bilgilendirici bir
özetidir. Amacı, en güçlü yönlerinizi ve becerilerinizi vurgulamak ve sizi benzer pozisyonlara
başvuran diğer adaylardan ayırmaktır. İyi bir özgeçmiş, tek başına size işi sağlamasa da iş
görüşmesi elde etmek için önemli bir unsurdur. Özgeçmişinizi başvurduğunuz
pozisyonun gerektirdiği becerilere göre uyarlamanız önemlidir. Özgeçmiş dilinin spesifik,
aktif ve gerçeklere dayalı (ölçülebilir) olması önerilir.

Ön yazı (cover letter) ise bir yazı örneğidir ve eleme sürecinin bir parçasıdır.
İşverenin ön yazınızı yazı becerilerinizin bir örneği olarak göreceği belirtilir. İyi bir ön
yazı sunarak mülakata çağrılma şansınızı artırabilirsiniz. Ön yazının etkili olmasının
yolu, iş veya sektörle en alakalı becerilerinizi veya deneyimlerinizi vurgulamak ve mektubu
başvurduğunuz kuruluşa özel olarak uyarlamaktır. Ön yazının bir pazarlama aracı
olduğunu da değerlendirmek mümkündür.

Güçlü bir ön yazının genellikle şu yapıyı takip etmesi önerilir:

Açılış paragrafı: Neden yazdığınızı, başvurduğunuz pozisyonu ve varsa işvereni
nereden duyduğunuzu belirtin.
Orta paragraf(lar): İşverene neden ilgi duyduğunuzu, bu tür bir işte neden çalışmak
istediğinizi açıklayın. İlgili okul veya iş deneyiminiz varsa, bir veya iki temel örnekle
belirtin, ancak özgeçmişinizin tamamını tekrarlamayın. İşle ilgili beceri ve
yetenekleri kendinden emin bir şekilde vurgulayın.
Kapanış paragrafı: Pozisyona olan ilginizi ve kuruluşun işine katkıda bulunma
konusundaki heyecanınızı yineleyin. Başvurunuzu değerlendirdiği için teşekkür edin ve
pozisyonu daha fazla tartışma fırsatını dört gözle beklediğinizi belirterek bitirin.

Ön yazılar mümkünse belirli bir kişiye hitap edilmeli, tek sayfadan uzun olmamalı ve
eylem kelimeleri (action words) kullanılmalıdır. Ayrıca, beceri ve niteliklerinizi
destekleyen örnekler vermeniz tavsiye edilir. Mektupları mutlaka imzalayın ve bir
toplantı talep edip takip etmeyi unutmayın.

1.6.2      İş Görüşmesi ve “Zor Sorular” (İkinci Adım)

Başvuru belgeleriniz sizi mülakat aşamasına taşıdıktan sonra, “İş görüşmesi soruları.pdf”
belgesinde belirtilen ve adayın değerlendirilmesine yönelik “Zor İş Görüşmesi Soruları”
gündeme gelir. Bu soruların genellikle belirli nedenlerle sorulduğu belirtilir:

“Zayıf yönleriniz nelerdir?”: Öz farkındalığınızı ve kendini geliştirmeye açıklığınızı
ölçmek için sorulur. Geliştirmeye çalıştığınız belirli bir alandan bahsederek proaktif
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adımlarınızı ve gelişim zihniyetinizi vurgulamanız önerilir.
“Zor bir müşteriyle başa çıktığınız bir zamanı anlatın.”: Müşteri hizmetleri
becerilerinizi ve stres/çatışma yönetimi yeteneğinizi değerlendirmek için sorulur.
Profesyonelliğinizi koruyarak durumu nasıl yönettiğinize dair bir örnek vermeniz
önerilir.
“Sizi diğer adaylardan ayıran nedir?”: Ekibe katabileceğiniz benzersiz değeri
bulmak için sorulur. Başvurduğunuz rolle doğrudan ilgili olan benzersiz becerilerinizi,
deneyimlerinizi veya bakış açılarınızı vurgulamanız önerilir.
“Maaş beklentileriniz nelerdir?”: Beklentilerinizin bütçeyle uyumlu olup olmadığını
belirlemek için sorulur. Sektör standartları ve deneyiminiz üzerine yaptığınız
araştırmaya dayalı bir aralık sunmanız ve pazarlık yapmaya istekli olduğunuzu ifade
etmeniz önerilir.
“Bir kararı savunmak zorunda kaldığınız bir zamanı anlatın.”: Kararlarınıza olan
güveninizi ölçmek için sorulur. Kararınızın arkasında durduğunuz bir durumu
açıklayarak mantığınızı anlatmanız önerilir.
“Stresle nasıl başa çıkarsınız?”: Dayanıklılığınızı ve baskıyı yönetme yöntemlerinizi
öğrenmek için sorulur. Etkili stres yönetimi tekniklerinizi ve bunların performansınızı
nasıl sürdürmenize yardımcı olduğunu açıklamanız önerilir.
“Bir deadline’ı kaçırdığınız bir zamanı anlatın.”: Zaman yönetimi becerilerinizi ve
aksiliklerle nasıl başa çıktığınızı anlamak için sorulur. Koşullar hakkında dürüst
olmanız, ne öğrendiğinizi ve bunun gelecekteki yaklaşımınızı nasıl değiştirdiğini
vurgulamanız önerilir.
“Bir müşteriye veya yöneticiye kötü haber verme durumunu nasıl ele
alırsınız?”: Zor konuşmalardaki iletişim ve empati becerilerinizi görmek için sorulur.
Dürüst olurken aynı zamanda incelikli ve çözüm odaklı yaklaşımınızı tartışmanız
önerilir.
“İşte etik bir ikilemle karşılaştığınız bir zamanı anlatın.”: Etik standartlarınızı ve
karar verme sürecinizi değerlendirmek için sorulur. Dürüstlüğü korumak için attığınız
adımlara odaklanan spesifik bir durumu detaylandırmanız önerilir.
“Mevcut rolünüzden neden ayrılmak istiyorsunuz?”: Motivasyonlarınızı
belirlemek ve şirketle uyumlu olup olmadıklarını anlamak için sorulur. Büyüme, yeni
zorluklar veya kariyer hedefleriyle uyum fırsatlarına odaklanmanız önerilir.
“Ne zaman kime görev devredeceğinize nasıl karar verirsiniz?”: Liderlik ve
yönetim becerilerinizi değerlendirmek için sorulur. Görevleri uygun şekilde devretmek
için ekip üyelerinin becerilerini, iş yükünü ve gelişim ihtiyaçlarını nasıl
değerlendirdiğinizi açıklamanız önerilir.
“Çalışma arkadaşlarınızla yaşadığınız bir çatışmayı nasıl ele alırsınız?”:
Kişilerarası becerilerinizi ve uyumlu bir çalışma ortamına nasıl katkıda bulunduğunuzu
değerlendirmek için sorulur. İşbirlikçi bir çözüm hedefleyerek açık iletişim
yeteneğinizi vurgulamanız önerilir.

1.6.3      Başvuru Belgeleri ve Zor Sorular Arasındaki Bağlantı

Başvuru belgelerinizi (özgeçmiş ve ön yazı) hazırlarken yaptığınız hazırlıklar, bu zorlu
mülakat sorularına yanıt vermenizde size yardımcı olabilir:
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Beceri ve Deneyimleri Vurgulama: Ön yazınızda işle en alakalı beceri ve1.
deneyimlerinizi vurgulayarak, kendinizi diğer adaylardan neyin ayırdığı veya pozisyon
için hangi becerilere sahip olduğunuz gibi sorulara hazırlık yapmış olursunuz.
Örnekler Hazırlama: Ön yazıda ilgili deneyimlerinizden bir veya iki temel örnek2.
verme tavsiyesi, mülakattaki “Anlatın…” şeklindeki davranışsal sorular (zor müşteri,
deadline kaçırma, etik ikilem vb.) için kullanabileceğiniz somut durumları önceden
düşünmenizi sağlar.
Eylem Kelimeleri Kullanma: Özgeçmiş ve ön yazıda “eylem kelimeleri” kullanma3.
vurgusu, mülakatta deneyimlerinizi anlatırken daha dinamik ve sonuç odaklı bir dil
kullanmanıza yardımcı olur. Bu, başarılarınızı ve problem çözme yeteneklerinizi
gösteren örnekler verirken önemlidir.
Özel Uyarlama ve Araştırma: Ön yazıyı belirli bir kuruluşa özel olarak uyarlama ve4.
öncesinde araştırma yapma, işverene neden ilgi duyduğunuzu veya şirkete nasıl
katkıda bulunabileceğinizi açıklarken size güçlü bir temel sunar. Bu hazırlık, mülakat
sırasında şirkete olan ilginizi ve uyumunuzu göstermenize yardımcı olur.
Kendinden Emin İfade: Ön yazıda becerilerinizi ve yeteneklerinizi kendinden emin5.
bir şekilde belirtme pratiği, mülakatta kararlarınızı savunma veya pozisyona uygun
olduğunuzu ifade etme gibi konularda daha özgüvenli olmanıza katkı sağlar.

 

Sonuç olarak, güçlü başvuru belgeleri hazırlamak sizi mülakat masasına taşımanın
anahtarıdır. Ancak, bu belgeleri hazırlarken kendi becerilerinizi, deneyimlerinizi ve
motivasyonlarınızı derinlemesine düşünmek ve somut örnekler belirlemek, mülakatın zorlu
sorularına daha hazırlıklı ve etkili yanıtlar vermeniz için bir temel oluşturur. Başvuru
belgeleri ve iş görüşmesi, işe alım sürecinin birbirini tamamlayan iki önemli aşamasıdır.

 

1.7       Örnek Önyazılar
Ön yazı (cover letter) bir yazı örneği olarak görülür. İş başvurusu sürecinin bir parçasıdır
ve eleme sürecinde yer alır. Etkili bir ön yazı sunarak mülakata çağrılma şansınızı
artırabilirsiniz.

1.7.1      Etkili Bir Ön Yazı Yazmanın Amaçları ve Yöntemleri

İyi bir ön yazı yazmanın temel amacı, sizi mülakata davet ettirmektir. Bunu başarmak
için ön yazınızın:

Başvurulan işe veya sektöre en uygun beceri veya deneyimleri vurgulaması
gerekir.
Başvurduğunuz kuruluşa özel olarak uyarlanması önemlidir. Bu, kuruluş
hakkında araştırma yapmayı gerektirir.
İş tanımındaki beceri ve deneyimlere atıfta bulunmalı ve bunları kendi niteliklerinizle
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ilişkilendirmelisiniz.
Becerilerinizi veya yeteneklerinizi kendinden emin bir şekilde ifade etmelisiniz.
Yazı becerilerinizin bir örneği olarak görüleceğini unutmamalısınız.

Ön yazının bir pazarlama aracı olduğu belirtilir ve eylem kelimeleri kullanılması teşvik
edilir.

1.7.2      Ön Yazının Yapısı

Kaynaklara göre etkili bir ön yazı genellikle şu yapıyı takip eder:

Açılış Paragrafı: Neden yazdığınızı, başvurduğunuz pozisyonu veya ilgilendiğiniz iş1.
türünü ve eğer uygunsa kişiden veya kuruluştan nasıl haberdar olduğunuzu açıkça
belirtmelisiniz.
Orta Paragraf(lar): Neden bu işverene ilgi duyduğunuzu ve neden bu tür bir iş2.
istediğinizi açıklayın. Eğer ilgili okul veya iş deneyiminiz varsa, bir veya iki temel
örnekle bunu vurgulamalısınız. Ancak özgeçmişinizin tamamını
tekrarlamamalısınız. İşle ilgili beceri veya yeteneklerinizi vurgulayın.
Kapanış Paragrafı: Pozisyona olan ilginizi ve becerilerinizi kuruluşun çalışmalarına3.
katkıda bulunma konusundaki coşkunuzu yineleyin. Başvurunuzu değerlendirdikleri
için okuyucuya teşekkür edin. Pozisyon hakkında daha fazla görüşme fırsatını dört
gözle beklediğinizi belirterek sonlandırın.

1.7.3      Genel Kurallar ve İpuçları

Mektuplarınızı mümkünse belirli bir kişiye hitaben yazın.
Mektupları özlü ve gerçeklere dayalı tutun, bir sayfadan uzun olmasın. Aşırı süslü
dilden kaçının.
Becerilerinizi ve niteliklerinizi destekleyen örnekler verin.
Okuyucunun yerine kendinizi koyun. Onu, işi yapmaya hazır ve yetenekli olduğunuza
nasıl ikna edebilirsiniz?
“Ben” zamirini aşırı kullanmaktan kaçının.
PDF’e dönüştürürken biçimlendirmenizin doğru çevrildiğinden emin olun.
Özgeçmişiniz ve ön yazınızın aynı yazı tipi ve boyutuyla hazırlandığından emin olun.
Bir toplantı isteyin ve takip etmeyi unutmayın.
Mektupları mutlaka imzalayın.

1.7.4      Örnek Ön Yazılar (Sample Cover Letters)

Kaynaklarınız iki farklı örnek ön yazı sunmaktadır:

Jacob A. McLean’in Ön Yazısı: Great Strategy Consulting Firm’deki Associate1.
pozisyonu için yazılmıştır. Açılışta pozisyonu ve neden yazdığını belirtir. Orta
paragraflarda Harvard’daki akademik geçmişinden (IT yüksek lisansı, GPA,
liderlik/takım kurma) ve Fortune 500 şirketlerindeki geçmiş deneyimlerinden
bahseder; teknoloji süreç iyileştirme, araştırma, analitik, problem çözme becerilerini
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ve yenilikçi fikirler üretme yeteneğini vurgular. Strateji danışmanlığının analitik
yeteneğini ve yaratıcı problem çözme becerilerini tam olarak kullanabileceği bir alan
olduğunu düşündüğünü ve bu alana neden ilgi duyduğunu açıklar. Kapanışta
pozisyonla ilgili isteğini yineler ve mülakat fırsatını beklediğini belirtir. Bu örnek,
adayın hem teknik hem de iş ve strateji odaklı geçmişini ve bu pozisyona neden uygun
olduğunu açıklamaktadır.
Georgina Santiago’nun Ön Yazısı: Wholesale Wine USA’daki şarap toptancılığı2.
pozisyonu için yazılmıştır. Açılışta pozisyonu ve neden yazdığını (Harvard’da son yılını
tamamlamak için Boston’a dönüş) belirtir. Orta paragraflarda restoran sektöründeki 8
yıllık deneyiminden, şarap ve mutfağa olan tutkusundan, Shay’s Pub and Wine Bar’da
satışları artıran rezerv listesi tanıtımından ve Montagna’daki deneyimlerinden
bahseder. Fransa’daki organik bir bağda çalışma deneyimini ve bu deneyimin
toptancılık pozisyonunda nasıl faydalı olacağını açıklar. Şarap sektöründeki çeşitli
deneyimlerini (restoran, bağda çalışma, sertifikalar – Court of Master Sommeliers,
WSET) pozisyonla ilişkilendirir. Kapanışta pozisyona olan ilgisini ve mülakat
beklentisini ifade eder. Bu örnek, adayın tutkusunu, ilgili deneyimlerini ve bu spesifik
sektöre olan ilgisini nasıl vurguladığını gösterir.

 

Her iki örnek ön yazı da yapısal tavsiyelere (açılış, orta, kapanış paragrafları) ve içerik
önerilerine (ilgili deneyimleri vurgulama, kuruluşa uyarlama, örnekler verme, özgeçmişi
tekrarlamama) uymaktadır. Aynı zamanda özgüvenli bir dil kullanmak ve ilgili deneyimleri
vurgulamak gibi genel prensipleri de yansıtırlar.

 

Özetle, örnek ön yazılar; detaylandırılan etkili bir ön yazının nasıl yazılacağına dair teorik
bilgiyi pratik uygulamayla gösterir. Bu belgeler, iş başvurusunun ilk aşamasıdır ve mülakat
aşamasına geçiş için kritik öneme sahiptir.

 

1.8       Örnek Özgeçmişler
“Örnek Özgeçmişler” konusunu; etkili özgeçmiş ve ön yazı yazma yönergelerinin yanı sıra,
çeşitli kişilere ait örnek özgeçmişler (sample resumes) içermektedir. Bu örnekler,
kaynağın önceki bölümlerinde belirtilen özgeçmiş hazırlama prensiplerinin pratikte nasıl
uygulandığını göstermektedir.

1.8.1      Özgeçmişlerin Genel Özellikleri

Özgeçmişler incelendiğinde, kaynağın önerdiği birçok özelliği taşıdıkları görülmektedir:

Yapı ve Biçim: Özgeçmişler genellikle Eğitim (Education), Profesyonel Deneyim1.

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


Ön Yazı, Özgeçmiş, İş Başvurusu ve Mülakat
______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
nurettinalabay.com.tr

18

(Professional Experience), Teknik Beceriler (Technical Skills), Özet (Summary) veya
Temel Yetkinlikler (Core Competencies) gibi bölümlerden oluşur. Başlıklar
vurgulanmıştır (kalın veya büyük harfle). Bilgiler genellikle ters kronolojik sırayla (en
son en başta) listelenir. Biçimin tutarlı olduğu görülmektedir. Bazı özgeçmişler birden
fazla sayfadır.
Dil ve İfade: Deneyimleri tanımlarken eylem kelimeleri (action verbs) bolca2.
kullanılmıştır. Örneğin, Jin Wang’in özgeçmişinde “Lead” (Yönetmek), “Improved”
(Geliştirdi), “Reduced” (Azalttı), “Automate” (Otomatikleştirmek), “Participate and
contribute” (Katılmak ve katkıda bulunmak) gibi ifadeler yer almaktadır. Nadia
Smythe’ın özgeçmişinde “Founded” (Kurdu), “Led” (Yönetti), “Won” (Kazandı),
“Reinforced” (Güçlendirdi), “Improved” (Geliştirdi), “Developed” (Geliştirdi),
“Expanded” (Genişletti) gibi kelimeler kullanılmıştır. Bu eylem kelimeleri, adayın ne
yaptığını ve sorumluluklarını net bir şekilde belirtmeye yardımcı olur.
Spesifiklik ve Gerçeğe Dayalılık (Ölçülebilirlik): Özgeçmiş dilinin spesifik ve3.
gerçeğe dayalı (ölçülebilir) olması gerektiğini belirtir. Örnek özgeçmişler bu prensibi
sıklıkla uygulamıştır. Başarılar genellikle ölçülebilir sonuçlarla desteklenir. Örneğin:

Jin Wang: Düz işlemin performansını veritabanı uygulamalarını ayarlayarak
geliştirdi. Ana olayların sayısını %23 azalttı.
Nadia Smythe: Pazarlama ve Satış ekiplerini yöneterek şirketin 5 yılda %163
büyüme kaydetmesini sağladı. Müşteri hizmetlerini yeni bir Satış
Metodolojisi, bir CRM ve bir Sadakat Programı uygulayarak iyileştirdi. Klip
(ücretsiz reklam) olarak 1.300.000 USD elde etti. Yıllık büyümeyi %15 olarak
gerçekleştirdi (bütçelenen %0.5’e karşılık).
Sarah Lopes Jones: 600 çalışanın verimliliğini artırarak tahmini 2 milyon
USD yıllık tasarruf sağladı. Tüm ABD veri merkezlerini standartlaştırılmış
sunuculara geçirerek yılda 8 milyon USD tasarruf sağladı.
Sanjay Gopal: Kuzey Amerika, Güney Amerika, kuzey Avrupa ve Orta Doğu
bölgelerindeki telekom operatörleri için anlaşılan bütçe, zaman ve kalite
dahilinde değeri 80+ Milyon USD olan 30+ Proje ve Program teslim etti. Bu
tür nicel ifadeler, adayın başarısını somutlaştırmaya ve potansiyel işveren için
değerini göstermeye yardımcı olur.

Uyarlama: Özgeçmişin başvurulan pozisyona ve işverenin değer vereceği becerilere4.
göre uyarlanması gerektiğini tavsiye eder. Örneklerdeki farklı profiller (IT, finans,
pazarlama, proje yönetimi vb.), özgeçmişin farklı endüstriler ve roller için nasıl
yapılandırılıp içeriğinin doldurulabileceğini gösterir. Örneğin, teknik pozisyonlara
başvuranlar teknik becerilerini detaylandırırken, yönetim pozisyonlarına başvuranlar
liderlik ve yönetim yetkinliklerini vurgulamıştır.

1.8.2      Özgeçmişlerin Önemi ve Diğer Başvuru Belgeleriyle İlişkisi

Örnek özgeçmişler, sadece biçimsel bir şablon sağlamakla kalmaz, aynı zamanda ön yazı
(cover letter) ve mülakat sorularına hazırlık için de temel oluşturur:

Ön Yazı: Ön yazıda özgeçmişin tamamının tekrarlanmaması gerektiği, bunun yerine
işle en alakalı beceri veya deneyimlerden bir veya iki temel örneğin vurgulanması
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gerektiği belirtilir. Örnek özgeçmişlerde yer alan detaylı ve ölçülebilir başarılar, ön
yazıda öne çıkarılacak unsurları belirlemeye yardımcı olur. Ön yazıyı “pazarlama aracı”
olarak kullanırken ve eylem kelimeleri eklerken, özgeçmişteki somut verilerden
yararlanılır.
Mülakat Soruları: Özellikle “İş görüşmesi soruları.pdf” kaynağında ele alınan
davranışsal mülakat soruları (“Anlatın…”, “Bir örnek verin…”), adayın geçmiş
deneyimlerinden somut örnekler vermesini gerektirir. Örnek özgeçmişlerdeki her bir
madde işareti, mülakatta anlatılacak potansiyel bir “hikayenin” başlangıç noktasıdır.
Örneğin, “Zor bir müşteriyle başa çıktığınız bir zamanı anlatın” sorusuna hazırlık
yaparken, özgeçmişteki müşteri ilişkileri veya problem çözme ile ilgili maddeler
gözden geçirilebilir. “Bir deadline’ı kaçırdığınız bir zamanı anlatın” gibi zor sorulara
yanıt verirken, özgeçmişte bahsedilen projelerdeki zaman yönetimi deneyimleri veya
aksilikler akılda tutulabilir. Özgeçmişteki başarıları (örn. sayısal verilerle
desteklenen sonuçlar) detaylandırmak, mülakat performansını doğrudan etkiler.

 

Özetle, özgeçmişler, kaynağın etkili özgeçmiş hazırlama yönergelerini somutlaştırmakta ve
adaylara kendi deneyimlerini nasıl yapılandıracakları, hangi bilgileri vurgulayacakları ve
bunları nasıl ölçülebilir hale getirecekleri konusunda pratik bir rehber sunmaktadır. Aynı
zamanda bu örnekler, ön yazıyı yazarken hangi başarıların öne çıkarılacağına ve mülakat
sırasında hangi deneyimlerin hikayeleştirilerek anlatılacağına dair bir hazırlık zeminini
oluşturur.
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