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Öğrenciler ve Yeni Mezunlar 
İçin:
Özgeçmiş ve Başvuru 
Mektubu Nasıl Hazırlanır? 

Biyomühendislik Bölümü
Staj Komisyonu



Özgeçmiş (CV) Nedir?

Öğrenci ve yeni mezunlar özgeçmişlerini
nasıl hazırlayabilirler?

Başvuru için önyazı (cover letter) nasıl
hazırlanmalı?

E-posta ile doğru iletişim nasıl sağlanır?



Özgeçmiş nedir?
Özgeçmiş, bir kişinin, geçmişindeki önemli aşamaları, 
donanımını ve deneyimlerini kendi ağzından yazdığı bir tür
hayat hikâyesidir. 

Özgeçmiş, aynı zamanda CV olarak da adlandırılır (Latince: 
Curriculum Vitae)

Etkili bir özgeçmiş, çeşitli bölümlerden oluşur.

Özgeçmişin amacı, okuyan kişiye sade ve açık bir biçimde, bilgi 
kirliliği oluşturmadan kendinizi tanıtmaktır. 



Staj başvurusu için de özgeçmiş 
gerekli mi?
Staj, mesleki eğitiminiz kapsamında edindiğiniz, genellikle kısa 
süreli bir iş deneyimidir.

Staj başvurusu da bir iş başvurusu olarak değerlendirilir!

Dolayısıyla, staj başvurunuzun başarı ile sonuçlanması için de 
etkili bir özgeçmişinizi staj yapmak istediğiniz kuruma 
iletmelisiniz!



Özgeçmişinize özen göstermelisiniz!
Özgeçmişiniz, bir anlamda kendinize duyduğunuz saygının da bir
göstergesidir.

Özgeçmişinizi hazırlarken ne kadar özenli davranırsanız, 
okuyan kişinin dikkatini ve ilgisini o kadar çok çekersiniz!

Eğer özgeçmişiniz;
• Okunması zor ise,
• İmla/yazım hataları içeriyorsa,
• Noktalama işaretleri özensiz kullanıldıysa,

Okuyan kişi üzerinde hiç de istemediğiniz biçimde hakkınızda 
yanlış ve olumsuz bir izlenim bırakabilir!



Etkili bir özgeçmişte neler bulunmalı? 
Etkili bir özgeçmiş, çeşitli bölümlerden oluşur.

Genellikle olması gereken bilgiler:

• Kişisel bilgiler, iletişim bilgileri
• Başvuru anındaki kariyer hedefi
• Eğitim bilgileri
• (Varsa) İş tecrübeleri
• Eğitim, kurs, sertifika bilgileri
• Sınav bilgileri
• Yabancı dil bilgisi
• Bilgisayar bilgisi
• Yetenekler
• İlgi alanları
• Referanslar



Etkili bir özgeçmiş nasıl hazırlanmalı? 
Etkili bir özgeçmiş hazırlarken dikkat edilmesi gerekenler:

- Kısa, açık, ve net olmalıdır!
- Yeteneklerinizi ne abartın, ne de küçümsemeyin.
- Kişisel bilgilerinizde ailevi detaylar ve özel hayatınızla ilgili 

bilgiler vermeyin.
- Mümkünse kurumsal e-posta adresinizi verin (örn. 

adsoyad2018@gtu.edu.tr).
- Özgeçmişiniz maddeler halinde hazırlanmalı, düz yazı 

formatında OLMAMALIDIR!
- Düzenli, ve ilgi çekici görünmelidir.



Etkili bir özgeçmiş nasıl hazırlanmalı? 
Etkili bir özgeçmiş hazırlarken dikkat edilmesi gerekenler:

- Tek sayfaya sığdırmaya çalışın. İKİ SAYFAYI GEÇMEYİN.
- 11 puntodan küçük puntolar ve gözü yoran yazı tipleri 

kullanmayın!
- Size bir deneyim kazandırmadığını düşündüğünüz 

deneyimleri yazmayın!
- Farklı bir formatta istenmemiş ise, PDF tercih edin.



Etkili bir özgeçmiş nasıl hazırlanmalı? 
Etkili bir özgeçmiş hazırlarken aşağıdakileri YAPMAYIN:

- Güncel olmayan iletişim bilgileri vermek.
- Geçmiş deneyimlerinizi ve sorumluluklarınızı tarif ederken 

yanlış ifadeler kullanmak:
- örn. »kulüp dergimizin grafik tasarımı yapıyordum» 

yerine:
- »kulüp dergisinin içeriğine uygun görselleştirme 

çalışmalarını yapmak»



Etkili bir özgeçmiş nasıl hazırlanmalı? 
Etkili bir özgeçmiş hazırlarken aşağıdakileri YAPMAYIN:

- Özçekim (selfie) fotoğrafı koymak.
- Yazım hataları, devrik cümleler
- Yabancı dil bilgisini abartmak



Henüz öğrenciyim/yeni mezun oldum, 
özgeçmişime ne yazacağımı 
bilmiyorum! 

Henüz öğrenci olsanız bile, özgeçmişinize ekleyebileceğiniz 
deneyimleriniz VAR!

• Daha önce yarı zamanlı bir işte çalıştınız mı?
• Ortalamanın üstünde performans gösterdiğiniz dersleriniz

var mı?
• Not ortalamanız yüksek mi?
• Bir sivil toplum kuruluşunda (dernek vb.) veya bir öğrenci

kulübünde aktif görev aldınız mı?
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E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz? 

DİKKAT!

POSTA ELEKTRONİK POSTA



E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz? 

DİKKAT!

POSTA ELEKTRONİK POSTA
- WhatsApp vb. Uygulamalar

veya Twitter, Instagram, 
Facebook, vb. sosyal medya
platformlarından gönderilen
bir mesaj DEĞİLDİR.



E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz? 

E-postayı «kısa bir mektup» gibi düşünebilirsiniz.
Facebook’ta sohbet eder bir tarzda e-posta yazmayın!
Daha önce hiç tanışmadığınız bir kişiye yazarken resmi 
bir dil kullanmanız gerekir. 

Kendinizi düzgünce tanıtın!



E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz? 

Konuyu BOŞ BIRAKMAYIN. 
Aksi takdirde ciddiye alınmayabilirsiniz.
E-posta gelen kutusunda (konu yok) başlıklı bir eposta 
hoş karşılanmayabilir.

Konu Kısmını Etkili Kullanın
Uygun Değil:
«Merhaba», «Bir Soru», «ÖNEMLİ», «ACİL», «YARDIM» 
«Hocam Lütfen Bakar Mısınız?»

Uygun:
»Staj Başvurusu», «İş Başvurusu»



E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz? 

E-posta adresiniz düzgün bir adres olsun! 
YANLIŞ: dreamer99__@gmail.com
DOĞRU: onur.sercinoglu@gmail.com
En azından adınız ve soyadınız eposta adresinde 
gözüksün.
Kurumsal e-posta adresinizi kullanmanız en 

doğrusudur.

Yanıtla’yı kullanın!
E-postanıza dönüş yapıldı ise, yanıtlamak için »Yanıtla» 

özelliğini kullanın, yeniden e-posta yazmayın.

mailto:onur.sercinoglu@gmail.com


E-posta yazarken nelere dikkat etmeliyiz? 

İmla kurallarına dikkat edin!

E-postayı uygun bir biçimde bitirin.
Uygun değil:
»Bilgi verirseniz sevinirim.», «Stajyer arıyor musunuz?», 
«Yanıtınızı bekliyorum», «Bilgi talep ediyorum»

Uygun:
»Geri dönüşlerinizi bekliyorum»,»Saygılarımla», «İyi 
günler dilerim.», «İyi çalışmalar dilerim».



Bazı yanlışlar
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E-posta ile önyazı ve özgeçmiş göndermek 

Başvuru mektubunuzu e-posta metnine yazabilirsiniz, 
ancak e-posta metnini kısa ve öz tutmak, daha detaylı bir 
önyazı/kapak yazısını (cover letter) özgeçmişiniz ile birlikte e-
posta eklerine eklemek daha tercih edilir bir yöntemdir.



Önyazı nedir?

Önyazı, iş veya staj başvurusu ile birlikte sunulan,
(varsa) hangi pozisyona başvurulduğunu içeren ve adayın 
kendisini kısaca tanıttığı bir metindir.

Önyazı, 

- Başvurulan pozisyon ile ilgili olmalı.
- Başvuru nedenini ve pozisyona ilginizi içermesi yeterli.

Önyazı, karşı tarafta oluşturacağınız ilk izlenim için de çok 
önemlidir!



Etkili bir önyazı nasıl hazırlanmalı?

Tıpkı etkili bir özgeçmiş gibi, etkili bir önyazı da, çeşitli 
bölümlerden oluşur, ancak bir özgeçmişin aksine, bir mektuptur.

Örnek önyazı formatı:

Giriş
Başlangıç kısmı
İlk Paragraf
Orta Paragraf
Son Paragraf



Staj Başvurusu için örnek bir önyazı
Sayın İlgili,

Gebze Teknik Üniversitesi Biyomühendislik 3. Sınıf öğrencisiyim. Şirketinizde yaz stajı yapmak
amacıyla ekteki özgeçmişimin ve başvurumun değerlendirilmesini rica ediyorum.

Üniversitede aktif olarak pek çok projede yer aldım. ….. okul kulüplerinde çalıştım. Bu 
projelerimde …… görevlerinde bulundum ve bu konularda tecrübe kazandım.
Hedefim ….. sektöründe kariyer yapmak. Bu sektörün önemli bir ismi olan firmanızda stajımı
gerçekleştirmeyi çok isterim. Lisans eğitimim sırasında kazandığım teorik altyapıyı, şirketinizde
yapacağım staj sırasında kazanacağım pratik bilgilerle birleştirmeyi amaçlıyorum.

Özgeçmişim ve önyazımla ilgilendiğiniz için teşekkürler. Yüz yüze mülakata katılarak daha detaylı
konuşmayı çok isterim.

Teşekkür ederim,

Ad, Soyad
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KAYNAKLAR
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