£

GEBZENA
Ogrenciler ve Yeni Mezuhlar
Igin: ¢ % M

Ozgecmis ve Basvuru
Mektubu Nasil Hazirlanir?

Biyomiithendislik Bo
Staj Komisyonu




Ozgecmis (CV) Nedir?

Ogrenci ve yeni mezunlar 6zgecmislerini
nasil hazirlayabilirler?

Basvuru icin onyazi (cover letter) nasil
hazirlanmali?

E-posta ile dogru iletisim nasil saglanir?
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Ozgecmis nedir?

Ozgegmis, bir kisinin, gegmisindeki 6nemli asamalari,
donanimini ve deneyimlerini kendi agzindan yazdigi bir tir
hayat hikayesidir.

Ozgecmis, ayni zamanda CV olarak da adlandirilir (Latince:
Curriculum Vitae)

Etkili bir 6zgecmis, cesitli bolimlerden olusur.

Ozgecmisin amaci, okuyan kisiye sade ve acik bir bicimde, bilgi
kirliligi olusturmadan kendinizi tanitmaktir.

¢
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Staj basvurusu icin de ozgecmis
gerekli mi?

Staj, mesleki egitiminiz kapsaminda edindiginiz, genellikle kisa
sureli bir is deneyimidir.

Staj basvurusu da bir is basvurusu olarak degerlendirilir!
Dolayisiyla, staj basvurunuzun basari ile sonuglanmasi icin de

etkili bir 6zge¢misinizi staj yapmak istediginiz kuruma
iletmelisiniz!

¢
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Ozgecmisinize ozen gostermelisiniz!
Ozgecmisiniz, bir anlamda kendinize duydugunuz sayginin da bir
gostergesidir.

Ozgecmisinizi hazirlarken ne kadar 6zenli davranirsaniz,
okuyan kisinin dikkatini ve ilgisini o kadar ¢ok ¢ekersiniz!

Eger 6zgecmisiniz;

e Okunmasi zor ise,

* imla/yazim hatalari igeriyorsa,

* Noktalama isaretleri 6zensiz kullanildiysa,

Okuyan kisi Uzerinde hic¢ de istemediginiz bicimde hakkinizda
Qanlls ve olumsuz bir izlenim birakabilir!
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Etkili bir ozgecmiste neler bulunmali?

Etkili bir 6zgecmis, cesitli bolimlerden olusur.
Genellikle olmasi gereken bilgiler:

* Kisisel bilgiler, iletisim bilgileri
e Basvuru anindaki kariyer hedefi
e Egitim bilgileri

« (Varsa) Is tecriibeleri

e Egitim, kurs, sertifika bilgileri
e Sinav bilgileri

e Yabanc dil bilgisi

e Bilgisayar bilgisi

* Yetenekler

 llgi alanlari

* Referanslar
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Etkili bir ozgecmis nasil hazirlanmali?

Etkili bir 6zgecmis hazirlarken dikkat edilmesi gerekenler:

- Kisa, acik, ve net olmalidir!

- Yeteneklerinizi ne abartin, ne de kligimsemeyin.

- Kisisel bilgilerinizde ailevi detaylar ve 6zel hayatinizia ilgili
bilgiler vermeyin.

- Miumkiinse kurumsal e-posta adresinizi verin (orn.
adsoyad2018@gtu.edu.tr).

- Ozgecmisiniz maddeler halinde hazirlanmali, diiz yaz
formatinda OLMAMALIDIR!

- Duzenli, ve ilgi ¢cekici gorunmelidir.
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Etkili bir ozgecmis nasil hazirlanmali?

Etkili bir 6zgecmis hazirlarken dikkat edilmesi gerekenler:

- Tek sayfaya sigdirmaya calisin. iKi SAYFAYI GECMEYIN.

- 11 puntodan kiig¢lik puntolar ve gozii yoran yazi tipleri
kullanmayin!

- Size bir deneyim kazandirmadigini diistinduglinuz
deneyimleri yazmayin!

- Farkh bir formatta istenmemis ise, PDF tercih edin.
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Etkili bir ozgecmis nasil hazirlanmali?

Etkili bir 6zgecmis hazirlarken asagidakileri YAPMAYIN:

- Guncel olmayan iletisim bilgileri vermek.
- Gecmis deneyimlerinizi ve sorumluluklarinizi tarif ederken

yanls ifadeler kullanmak:
- 0rn. »kullip dergimizin grafik tasarimi yapiyordumn»

yerine:
- »kullp dergisinin icerigine uygun gorsellestirme
calismalarini yapmak»
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Etkili bir ozgecmis nasil hazirlanmali?

Etkili bir 6zgecmis hazirlarken asagidakileri YAPMAYIN:

- Ozgekim (selfie) fotografi koymak.
- Yazim hatalari, devrik ciumleler
- Yabanci dil bilgisini abartmak
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Henuz ogrenciyim/yeni mezun oldum,
ozgecmisime ne yazacagimi
bilmiyorum!

Henuz 6grenci olsaniz bile, 6zge¢cmisinize ekleyebileceginiz
deneyimleriniz VAR!

* Daha once yari zamanl bir iste ¢alistiniz mi?

 Ortalamanin ustiunde performans gosterdiginiz dersleriniz
var mi?

* Not ortalamaniz yuksek mi?
e Bir sivil toplum kurulusunda (dernek vb.) veya bir 6grenci
kuliblinde aktif gorev aldiniz mi?
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ozgecmisime ne yazacagimi
bilmiyorum!
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E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz?

DIKKAT!
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E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz?

DIKKAT!

- WhatsApp vb. Uygulamalar
veya Twitter, Instagram,
Facebook, vb. sosyal medya
platformlarindan génderilen
bir mesaj DEGILDIR.
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E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz?

E-postayi «kisa bir mektup» gibi dlistinebilirsiniz.
Facebook’ta sohbet eder bir tarzda e-posta yazmayin!
Daha énce hi¢ tanismadiginiz bir kisiye yazarken resmi
bir dil kullanmaniz gerekir.

Kendinizi dlizgiince tanitin!
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E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz?

Konuyu BOS BIRAKMAYIN.
Aksi takdirde ciddiye alinmayabilirsiniz.
E-posta gelen kutusunda (konu yok) baslikli bir eposta
hos karsilanmayabilir.

Konu Kismini Etkili Kullanin

Uygun Desgil:
«Merhaba», «Bir Soru», «ONEMLI», «ACIL», «<YARDIM»
«Hocam Litfen Bakar Misiniz?»

Uygun:
( »Staj Basvurusu», «is Basvurusu»
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E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz?

E-posta adresiniz duzgin bir adres olsun!
YANLIS: dreamer99 __@gmail.com
DOGRU: onur.sercinoglu@gmail.com
En azindan adiniz ve soyadiniz eposta adresinde
goziiksun.

Kurumsal e-posta adresinizi kullanmaniz en
dogrusudur.

Yanitla’yi kullanin!

E-postaniza donus yapildi ise, yanitlamak icin »Yanitla»
Ozelligini kullanin, yeniden e-posta yazmayin.

¢


mailto:onur.sercinoglu@gmail.com
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E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz?

L

Imla kurallarina dikkat edin!

E-postayi uygun bir bicimde bitirin.
Uygun degil:

»Bilgi verirseniz sevinirim.», «Stajyer ariyor musunuz?»,
«Yanitinizi bekliyorum», «Bilgi talep ediyorum»

Uygun:
»Geri donuslerinizi bekliyorum»,»Saygilarimla», «lyi

glinler dilerim.», «lyi calismalar dilerim».
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Bazi yanliglar
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ig bagvurusu ' Gelen kutusu  x &
5  Dbilgi@mantis.com.tr 2Eki(9ginonce) vvr & v
© Ala: bilgi v
Merhaba,

2016 yilinda Diizce Unv. Bilgisayar Mih. baluminden mezun oldum.

Ogrenim hayatim boyunca kafein yaziim ve Merbant Izolasyon firmalannda yazilim ve IT birimlerinde stajlanmi tamamladim.
Baglica c# asp.net java,ms sql dillerinde ve program algoritmasi gelistirmede Ayni zamanda sistem ve network alanlarinda bilgi tecriibe
sahibiyim.

yazilim mahendisi poziyonuna ig bagvurusu yapmak istiyorum.

Saiillanmla

http://yunus.hacettepe.edu.tr/~umutal/lesson/bby363/cv-erbay.pdf
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Alici: ahmetbal, ferhatyildiz, info, uygar.akgul, selma, serif, sadun.sumer, kcaglar, fatih, zd, oyagmur, kesdi, info, serke '~

Merhaba

Bilgisayar mihendisligi yeni mezunum Yazin 2 ay boyunca staj yaptim. Cv 'imi agagida paylagacagim ne kadar yetersiz olsa
da,1 aydrr ise girmemde yardimci olmasa da 6grenmeye, kendimi gelistirmeye ag agik bir insanim. Sadece calismak
istiyorum. Yetistirilmek Gzere, yeni mezunun halinden anlayacak insanlarin oldugunu disiiniiyorum. $irketiniz de uygun
pozisyon varsa degerlendirirseniz sevinirim.

iyi Calismalar

https://1drv.ms/w/s!AtTIhgF XNSE4iUU 1dwxXASRijpED

http://yunus.hacettepe.edu.tr/~umutal/lesson/bby363/cv-erbay.pdf

:&
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— SEM(Bgunonce) &+ &~ Kisllr (28)

Alici: ahmetbal, ferhatyildiz, info, uygar akgul, selma, serif, sadun.sumer, kcaglar, fatih, zd, oyagmur, kesdi, info, sel -

- ra

alic.  ahmetbal@logotekvizyon.com, — *

Merhaba ferhatyildiz@tende.com tr,
Bilgisayar mihendisligi yeni mezunum Yazin 2 ay boyunca staj yaptim. Cv 'imi asagida paylasacagim ne info@tekportitd.com,
da,1 aydr ise girmemde yardimci olmasa da 68renmeye, kendimi gelistirmeye ag acik bir insanim. Sadeck ¢ uygar.akgul@stigma.com.tr,
selma@sosoft.com.tr,
istiyorum. Yetigtiriimek Gzere, yeni mezunun halinden anlayacak insanlarin oldugunu digtintyorum. Sirkgti serif@softek com.tr,
pozisyon varsa degerlendirirseniz sevinirim. sadun.sumer@softtech. com tr,
iyi Calismalar kcaglar@solveka.com tr,
https://1drv.ms/w/s!AtT)hgF XNSEAIUU 1dwxXASRijp ED fath@snp com. 11
2d@z-sistem.com,
oyagmur@progis.com.tr,
1 kesdi@portakalyazilim.com.tr,
Yanitla, Yanit: tim alicilara gonder veya Y onlendir m‘.’?;;ae.gmmf:lm.tr
erhan._sezer@netgsm.com.tr,

emre.oto@mits.com.tr,

tacettin@monad.com tr,

bilgi@mantis.com.tr,

kotanin 0,13 GB'I (%0) kullaniliyor Sartlar - Gizllik bates@schools.nyc gov,

ol tank@interlogy.com,
bakiguner@kalemzen.com.tr,
ercument@kalitetr.com,
sukru@hemosoft.com,
kubilayaydin@kik gov.tr, -

s e S

http://yunus.hacettepe.edu.tr/~umutal/lesson/bby363/cv-erbay.pdf
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Bazi yanlislar

Sirketinizde galigmak istiyorum  Gelen kutusu S
5 bilgi@mantis.com.tr 5AQu . -
© Alic: bilgi [+

lyi gunler, bu yil (2016) Hacettepe Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi bolimiinden mezun oldum. Mantis biinyesinde calismak bilgi ve
donanimlanm sizinle paylasmak ve kendimi siirekli gelistirmek istiyorum. Benim icin iyi bir baslangic ve deneyim olacagina inaniyorum.

http://vunus.hacettepe.edu.tr/~umutal/lesson/bbyv363/cv-erbay.pdf
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Is Bagvursu  Gelen Kutusu

Alici: bilgi [~

Merhaba is basvursu icin telefonda konusmustuk.

http://yunus.hacettepe.edu.tr/~umutal/lesson/bby363/cv-erbay.pdf
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Bazi yanliglar

STAJ BA$VURUSU Gelen Kutusu X onur.sercinoglu@marmara.edu.tr X X ﬁ @A

L 4May2018Cum11:41  Y¥ &  i

Alici: onur.sercinoglu ~

Merhaba Hocam,
Ben Yildiz Teknik Universitesi Biyomiihendislik bélimi lisans ”grencisiwws yaz déneminde yapmam gereken zorunlu lab stajimi Marmara Universitesi laboratuvarlarinda yapmak istiyorum.Stajyer alimi
yapiyorsaniz, konu ile ilgili bilgi verirseniz sevinirim.

- hang labveakusir?

Yildiz Teknik Universitesi Biyomﬂhendislik'
GSM
E-mail :
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Bazi yanliglar

(konu yok) Gelen Kutusu X onur.sercinoglu@marmara.edu.tr X X ﬁ 24

12 Mar 2015 23:58 Yy 4
Alici: onur.sercinoglu@marmara.edu.tr ~

Hocam, merhabalar. Ben*mlﬂniversitesi Molekiiler Biyoloji ve Genetik 3. sinif 6grencisiyim. Bu yaz zorunlu stajimi istanbul da sizin

yaninizda biyoinformatik alaninda yapmak ve bunun (izerine uzmanlasmak istiyorum. Eger izniniz olursa tecriibelerinizden de faydalanmak istiyorum. insan genetigi, kalitsal hastaliklar
ve tanisi, kanser genetigi tizerine dersler aldim. Bunun igin kabul ederseniz size Bir Dénemi Istanbul Universitesinde olmak (izere transkript belgelerimi+y.dil + aldigim sertifika
belgelerimi+Cv mi génderebilirim. Umarim staj i¢in 6grenci kabul ediyorsunuzdur. saygilarimla.

Windows Posta'dan génderildi
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E-posta ile onyazi ve ozgecmis gondermek

Basvuru mektubunuzu e-posta metnine yazabilirsiniz,

ancak e-posta metnini kisa ve 6z tutmak, daha detayli bir
onyazi/kapak yazisini (cover letter) 6zgecmisiniz ile birlikte e-
posta eklerine eklemek daha tercih edilir bir yontemdir.
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Onyazi nedir?

Onyazl, is veya staj basvurusu ile birlikte sunulan,
(varsa) hangi pozisyona basvuruldugunu iceren ve adayin
kendisini kisaca tanittigl bir metindir.

Onyaz,

- Basvurulan pozisyon ile ilgili olmal.
- Basvuru nedenini ve pozisyona ilginizi icermesi yeterli.

Onyazi, karsi tarafta olusturacaginiz ilk izlenim icin de cok
onemlidir!

¢
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Etkili bir onyazi nasil hazirlanmah?

Lr

Tipki etkili bir 6zgecmis gibi, etkili bir 6nyazi da, cesitli

bolimlerden olusur, ancak bir 6zgecmisin aksine, bir mektuptur.

Ornek 6nyazi formati:

Giris

Baslangi¢ kismi
Ilk Paragraf
Orta Paragraf
Son Paragraf

LN
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Staj Basvurusu icin ornek bir onyazi

Sayin ilgili,

Gebze Teknik Universitesi Biyomiihendislik 3. Sinif 6grencisiyim. Sirketinizde yaz staji yapmak
amaciyla ekteki 6zgecmisimin ve basvurumun degerlendirilmesini rica ediyorum.

Universitede aktif olarak pek cok projede yer aldim. ..... okul kuliiplerinde ¢alistim. Bu
projelerimde ...... gorevlerinde bulundum ve bu konularda tecrtibe kazandim.
Hedefim ..... sektoriinde kariyer yapmak. Bu sektoriin 6nemli bir ismi olan firmanizda stajimi

gerceklestirmeyi cok isterim. Lisans egitimim sirasinda kazandigim teorik altyapiyi, sirketinizde
yapacagim staj sirasinda kazanacagim pratik bilgilerle birlestirmeyi amaclyorum.

Ozgecmisim ve 6nyazimla ilgilendiginiz icin tesekkiirler. Yiiz yiize miilakata katilarak daha detayl
konusmayi ¢ok isterim.

Tesekkir ederim,

Ad, Soyad

<
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http://vunus.hacettepe.edu.tr/~umutal/lesson/bby363/

https://blog.oguzkirat.com/991/e-posta-nasil-yazilir/
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Biyomiithendislik Boliimii Staj Komisyonu
Dr. Ogr. Uyesi Onur Sercinoglu — osercinoglu@gtu.edu.tr
Dog. Dr. Tunahan Cakir — tcakir@gtu.edu.tr

Dr. Ogr. Uyesi Ayse A. Canpolat- ayseaslan@gtu.edu.tr




