ATS UYUMLU ETKILi CV HAZIRLAMA REHBERI

is arama siirecinde en énemli unsur CV (Curriculum Vitae) yani 6zgecmistir ve sirketle aday arasindaki ilk
etkilesimi olusturur. Eger CV'de verilecek ilk izlenim, pozisyonun gereksinimlerini karsiliyorsa, milakata
cagrilma olasiligl da artacaktir. Herkesin daha iyi bir is aradigi, milyonlarca kisinin issiz oldugu ve yizbinlerce
adayin oldugu bir kulvarda, kisiyi diger adaylardan ayiracak tek kaynak 6zgeg¢mistir. Bu nedenle, firmalarin
adayl aramasini ve milakata davet etmesini saglamak igin, CV'nin 6zenle hazirlanmis olmasi gerekmektedir.

Adayin kendisini pazarlayabilecegi en 6nemli arag, etkili ve dikkat gekici bir sekilde hazirlanmis bir
O0zgecmistir. Bireysel pazarlama araci yani 6zgegmis, dncelikle basvuru yapilan sirkete adayi anlatabilmeli,
kendisini tam olarak yansitabilmelidir.

ETKILi BiR CV NASIL HAZIRLANIR?

lyi bir CV, "Bu aday kendisine verilen isleri yapabilir mi ve ise adapte olabilir mi?" sorularina yanit
verebilmelidir.

CV, basvuru yapilan sirkette éncelikle insan Kaynaklari Departmani'na ulasir. Bu nedenle, éncelikle insan
Kaynaklari'nin adayi taniyabilecegi kadar sade ve basit olmalidir. Diger yandan, isin detaylarini bilen
departman yetkilisine olumlu bir izlenim verecek kadar da teknik bilgi icermesi gerekir.

CV, adayin degerlerinin, basvuru yapilan sirkete sunulan teklifi gibidir. Her sirket, departman ve hatta kisiye
gore mutlaka esnek yapida olmali ve degisiklik gdstermelidir. Bu nedenle, standart ve tek diize bir CV'ye sahip
olmak yeterli degildir.

Bir ise girdikten sonra da 6zge¢mise olan gereksinim ortadan kalkmayacagi icin, her profesyonelin elinin
altinda, bagvuru yapacagi sirkete gore yeniden dizenleyebilecegi esnek bir CV'si olmalidir.

ETKILi BiR CV'DE OLMASI GEREKEN ANA BASLIKLAR

Onvyaz, Kisisel Bilgiler, iletisim Bilgileri, Egitim Bilgileri, is ve Staj Tecriibeleri, Egitim ve Seminerler, Yabanci
Diller, ilgi Alanlari, Beceriler ve Referanslar her CV'de bulunmasi gereken ana basliklardir.

Kisisel Bilgiler: Bu bolimde ad soyad, ehliyet bilgisi, dogum yili, cinsiyet, medeni durum, unvan vb. bilgiler
bulunmalidir. Kimlik numarasi ve dogum yerinin kesinlikle yazilmamasi, dogum tarihi yerine de yalnizca yil
yazilmasi yeterlidir.

iletisim Bilgileri: Bu bolimde telefon numarasi ve e-posta adresi dogru formatta yazilmalidir. Agik adresin
yazilmasi yerine, yalnizca il ve ilge belirtilmesi yeterli olacaktir. Ayrica, LinkedIn profil adresinin (ad soyad
degil) yazilmasi da, adayin is hayatini ne kadar ciddiye aldigini ve dnemsedigini karsi tarafa gosterebilir.

Egitim Bilgileri: Bu bolimde Universite bilgilerinin (okul adi, sehir, bolim, tarih) yazilmasi yeterlidir. Eger
teknik veya mesleki bir liseden mezun olunmussa bunun da yazilmasi fayda saglayacaktir. Bu bilgiler
eklenirken mutlaka kronolojik olarak tersten siralanmali ve diploma derecesi (lise, 6n lisans, lisans, yliksek
lisans vb.) de belirtilmelidir. Eger mezuniyet not ortalamasi 3 ve Uzerindeyse yazilmasi, eger degilse
yazilmamasi daha uygun olacaktir.

Is ve Staj Tecriibeleri: Bu béliimde kronolojik olarak daha énce calisilmis olan sirketler ve is deneyimleri
yazilmahdir. Eger yoksa, bu béliime staj tecriibeleri de yazilabilir. Bu bilgiler eklenirken mutlaka kronolojik
olarak tersten siralanmaldir.



Gegmis deneyimlerle ilgili isyeri bilgileri yazilirken, sirketin resmi unvani degil, eger varsa sirketin diger
insanlar tarafindan bilinen marka adi yazilmalidir. Limited sirket, anonim sirket vb. gereksiz ayrintilarin
eklenmesine gerek bulunmamaktadir. Sirket adinin altina is tanimi yazilirken, paragraf halinde degil
maddeler halinde (madde imleri kullanilarak) hazirlanmasi ve "yaptim, basardim, ulastim" vb. degil, "yapildi,
basarildi, ulasildi" vb. yapida climleler kullanilmasi daha uygun olacaktir.

Egitim ve Seminerler: Bu bélimde adayin katilmis oldugu egitim, kurs, seminer, konferans vb. Universite
bilgilerinin (kurum adi, konu, tarih) kronolojik olarak tersten sirali olarak yazilmasi yeterlidir. Eger fazla
sayida egitim ve seminer varsa, bunlar yan yana virgil ile ayrilarak yazilabilir veya basvurulan pozisyonla
alakasiz olanlar hig yazilmayabilir.

Yabanci Diller: Bu bolimde yabanci dil bilgileri bulunmali ve bilgi diizeyi yazi ile belirtilmelidir. Ayrica, nerede
ve ne zaman 6grenildiginin de belirtilmesinde yarar vardir.

ilgi Alanlari: Bu béliim, genelde standart bilgilerle doludur. Pek ¢cok yetenekli aday, bu standart ilgi alanlari
(hobiler) yiiziinden elenmektedir. Farkh oldugunu ima eden bir kisinin CV'sinde, herkeste olan ilgi alanlarini
kullanmasi geligki olusturacaktir. CV'ye adayi farkli ve giigli kilan hobiler eklenmelidir. Bir miizik aletine veya
sanata yonelik hobileri eklemek iyi bir sonug verecektir; kitap okumak, muzik dinlemek, sinemaya gitmek,
futbol oynamak vb. yazilmamasi gereken hobilerdir.

Beceriler: Bu bolimde adayin dlctilmesi zor olan becerileri (soft-skills) ve oOlcilebilir becerileri (hard-skills)
maddeler halinde belirtilmeli, mimkiinse basvurulan pozisyonla da alakal olmalidir.

Referanslar: Bu bolimde eger varsa adayin profesyonel is hayatindan referanslari (azami 3 adet) iletisim
bilgileri kullanilmadan yalnizca ad soyad, unvan ve sirket adi ile birlikte yazilabilir. Ancak mimkinse bunun
yerine "istenildigi takdirde verilecektir." vb. bir ifadenin kullanilmasi cok daha dogru olacaktir.

CV'de olan tim bilgiler incelendiginde, geliskili veya gercek olmayan bilgiler, adaya olan glveni sarsar. Bu
nedenle gercek olmayan hicbir bilgi yazilmamalidir. iddiali deneyimler veya pozisyon bilgileri, miilakatta soru
gelmesine neden olur. Eger aday hazirlikli degilse, bu detaylara 6zge¢misinde yer vermemelidir.

Negatif tanimlar da adaya karsi inancin yitiriimesine sebep olabilir. Aday, kendisini her zaman pozitif bir
Uslupla anlatmayi tercih etmelidir; "Gmit ediyorum, 6grenmeye galisiyorum" vb. pasif ve savunmaci ifadeler,
genel olarak adayin yetkin olmadigi izlenimini verir. Bu tarz ifadelerin kullanilmamasina 6zen gosterilmelidir.

Basit ve siradan hazirlanmis bir CV, adayin tim donanimiyla birlikte entelektlel (zeka ve analitik diisinme
yetisi) sermayesinin de gériinmesini engeller. CV'nin basarili ve titiz bir sekilde hazirlanmasi, iginde bulunan
detaylarin da ayni titizlikle incelendiginin habercisidir. Yani ambalaj iyi olmazsa, igindeki cevhere merak da
az olacaktir.

CV'NiN GORUNUMU (AMBALAJ) NASIL OLMALIDIR?

Cv'nin, dolu gériinmesi amaciyla eklenen gereksiz bilgilerden arindirilarak tecriibe durumuna goére 1-3 sayfa
olmasina 6zen gosterilmeli; ancak yazilar kigultiltp veya sikistirihp, okunmasi zor hale de getiriimemelidir.

Ogrenci, yeni mezun ve 1-2 yil tecriibeli adaylar icin 1 sayfa, 2-10 yil tecriibeli adaylar icin 2 sayfa, 10+ yIl
tecrlbeli adaylar iginse 2-3 sayfadan olusan bir CV kabul edilebilir sinirlardir.

CV'nin kolay okunabilir olmasina dikkat edilmelidir. El yazisi ile degil, bilgisayar araciligiyla Times New Roman,
Arial vb. standart ve kolay okunabilir bir yazi tipi kullanilarak yazi biyukligld 10-12 punto olarak
hazirlanmahdir.



CV'yi okuyacak kisinin dikkatini dagitacagi icin koyu, egik, alti gizili yazi bigcimleri kullaniimamalidir. Ancak,
boélim basliklarinin koyu renkli ve tasarima uygun bir renk tonunda olmasi da dnemli bir husustur.

ATS uyumu agisindan, CV igerisinde resim ve simge kullanmaktan kaginilmali, adayin fotografi disinda baska
bir grafik 6gesi eklenmemelidir. Anlatiimak istenen her sey yazi (metin) ile ifade edilmelidir.

Farklilagsmak her zaman iyidir; 6zellikle yaraticilik gerektiren (grafik tasarim, mimarlik, sanat vb.) pozisyonlara
basvuru yapiliyorsa, alisilmis formatlarin disina ¢ikilmasi daha iyi olacaktir. Ancak bu tir pozisyonlarin
disinda, standart, sade ve anlasilir bir formatin belirlenmesi daha dogru olacaktir.

CV igerisine eger adayin fotografi eklenecekse, karsidaki kiside nasil bir izlenim birakacagi distintlmeli; plaj,
tatil, havuz, restoran, cafe, spor vb. ortamlarda ¢ekilmis resimler konulmamalidir. Adayin karsisindan, gégus
hizasindan yukarisinin gorindigu, dik durulan ve hafif tebessim edilirken gekilen fotograflar, adayin
profesyonelligini ve ciddiyetini gosterecektir. Kullaniimamasi gereken fotograflarin basinda, vize, pasaport,
kimlik vb. icin gektirilen fotograflar, vesikalik fotograflar ve 6zgekimler (selfie) gelmektedir.

Ozellikle galisilmak istenen bir sirket varsa, is ilani dikkatlice okunduktan sonra, o ise uygun 6zel bir CV
hazirlanmasi ¢ok dogru bir yaklasim olacaktir. Bu CV igerisine, is ilaninda bulunan ozelliklere sahip
olundugunu karsi tarafa gosterebilecek bilgiler ve anahtar kelimeler eklenmeli, o isle alakasiz tecrlbeler,
referanslar vb. eklenmemeli, tekrarlardan ve abartili, esanlamli cimlelerden kaginilmahdir.

CV'de, 6n yazida veya basvuru yapilan e-posta mesajinda, sirket ve pozisyonla ilgili duyulan heyecan mutlaka
yansitilmalidir. Bu heyecan yansitilirken, samimiyete dikkat edilmeli ve profesyonel olunmahdir.

CV'nin dili mutlaka basvuru yapilan pozisyona veya sirkete uygun olmalidir. Buna is ilaninda kullanilan dile
veya sirketin genel durumuna bakilarak karar verilebilir. Tirkce yayinlanan bir is ilanina ve yerel bir sirkete
basvuru yapilirken ingilizce hazirlanmis bir CV ters etki olusturacaktir. Ancak uluslararasi bir sirkete basvuru
yapiliyorsa ve kararsiz kalindiysa, hem Tiirkce hem ingilizce CV ayni e-posta mesaji icerisinde génderilebilir.

Hangi pozisyon icin basvuruldugu fark etmeksizin, CV'de yazim ve noktalama isaretlerine cok dikkat
edilmelidir. Eger aday bu konuda iyi degilse, bir arkadasindan veya profesyonelden destek almalidir.

CV dosyasinin adi "Ad-Soyad" olarak kaydedilmelidir; "yeni cv, 6zge¢mis son, cv revize, glincel 6zgegcmis,
cvevev" vb. ciddiyetten uzak isimlerle kaydedilip gonderilmemelidir.

CV dosyasi Microsoft Word veya Apple Pages formatinda kesinlikle metin tabanl hazirlanmali, grafik veya
sunum programlari (Photoshop, Indesign, Powerpoint, Keynote, Canva, Spark vb.) kullanilmamali, karsi
tarafta bu programlarin olmayacagi veya yapilan bicimlendirmelerin dogru gériinmeyecegi hesaba katilarak,
gonderirken mutlaka metin tabanl olarak ve sifrelenmeden PDF formatina gevirilmelidir.

CV hazirlandiktan sonra, mutlaka tekrar gézden gegirilmeli ve kontrol edilmelidir. Adayin géziinden kagan
hatalari yakalamak igin veya bagka bir goris alabilmek igin yakin ¢evreden yardim rica edilebilir.

Cesitli is arama siteleri (europass, kariyer.net, secretcv, eleman.net, cvlogin vb.) araciligiyla hazirlanan
CV'lerin de karsi tarafta olumsuz izlenim olusturacagi agik¢a bellidir. CV, aday tarafindan 6zenle hazirlanmal
ve ilgili sirkete hitaben, dogrudan adayin kendisi tarafindan kendi e-posta hesabindan génderilmelidir.

MEHMET SELCUK BATAL
linkedin.com/in/msbatal



CV DEGERLENDIRME KONTROL LiSTESIi

BiCiM:

Yazi Puntosu Uygun Biiyiikliikte mi? O Evet O Hayir
Bolum Bashklari Kalin Yazilmig mi? O Evet [ Hayir
Aciklamalarda Madde imi Kullanilmis mi? O Evet O Hayir
Dosya Bosluklari ve Hizalamalar Dogru mu? [0 Evet [ Hayir
Dosya Adi Dogru Formatta Yazilmig mi? O Evet O Hayir
YAPI:

iletisim Bilgileri Var mi? O Evet O Hayir
Kisisel Bilgiler Var mi? O Evet O Hayir
Egitim Bilgileri Var mi? O Evet [ Hayir
is / Staj Deneyimleri Var mi? [ Evet [ Hayir
Yetenekler / Beceriler Var mi? [ Evet [ Hayir
Yabanci Diller Var mi? [ Evet [ Hayir
Hobiler / ilgi Alanlari Var mi? O Evet [ Hayir
Referanslar Var mi? [ Evet [ Hayir
EGITIM:

Tarihler Yeniden Eskiye Dogru Yazilmig mi? O Evet [ Hayir
Mezuniyet Notu 3'ten Dugslikse Yazilmig mi? [ Evet [ Hayir
Okul / Bolim / Derece Yazilmis mi? [ Evet [ Hayir
Mezuniyet Tarihi Yazilmis mi? [ Evet [ Hayir
iS GECMISi:

Tarihler Yeniden Eskiye Dogru Yazilmig mi? [ Evet O Hayir
Sirket / Pozisyon / Gorev Yazilmig mi? [ Evet O Hayir
Yapilan isle ilgili Aciklama Yazilmis mi? O Evet O Hayir
isten Ayrilis Nedeni Yazilmis mi? [ Evet [ Hayir
GENEL:

Email / Telefon / Ad Soyad En Uste Yazilmis mi? O Evet O Hayir
Adayin Fotografi Dogru Gorlinliyor mu? [ Evet [ Hayir
Kariyer Hedefleri / Planlar Yazilmis mi? O Evet O Hayir
Genel Olarak Yazim Hatalari Var mi? O Evet [ Hayir
icerik Genelinde Aldatici / Yaniltici Bilgi Var mi? [ Evet [ Hayir
Kariyer / Egitim / is Aciklamalari Edilgen Yapida mi? O Evet [ Hayir
Referanslara Ait iletisim Bilgileri Yazilmis mi? [ Evet O Hayir
Olguilebilir Beceriler (Hard Skills) Yeterli Sayida mi? [ Evet [ Hayir
Olgiilemeyen Beceriler (Soft Skills) Yeterli Sayida mi? [ Evet O Hayir
CV'nin Tasarimi / Renkleri Uyumlu ve Dogru mu? [0 Evet O Hayir



