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ALMANYA CV HAZIRLAMA




CV HAZIRLAMA

+ CV, yani 6zgecmisiniz. Insan
kaynaklarinin (IK) bir bagvuruya ayirdigt
ortalama surenin bir ile u¢ dakika arasinda
degistigi dusunulurse, CV'nizin ¢ok net,
anlasilir ve bir bakista ise uygunlugunuzu
vurgulayacak sekilde hazirlanmis olmasi

cok onem tasiyor



Almanya’da CV’de bilgiler ne
sekilde siralanir?

Almanya’da CV'ler ters kronolojik sirayla hazirlaniyor, yani son is
deneyiminizden baglayarak, geriye gidiyorsunuz.

Genel olarak asagidaki siralamayi baz alabilirsiniz:

Kisisel bilgiler

ls deneyimi

Egitim bilgileri

Stajlar, yurt disi programlari vs.

Egitimler / Sertifikalar

Dil ve IT becerileri

Hobiler (opsiyonel)

Eger ogrenci veya yeni mezunsaniz, henuz is deneyiminiz yok veya

basvurunuz ile ilgisiz bir alanda ise, egitim bilgilerini one ¢ikarmanizi
tavsiye ederim.



Almanya icin CV hazirlama surecinde
“Kurzprofil” gerekli mi?

. Son senelerde CV hazirlanirken “Kurzprofil” adi verilen, kisinin sosyal

becerileri, uzmanlik alanlari ve one gikarmak istedigi deneyimlerini
yazdigi bir sayfa hazirlamak moda oldu. Bu sayfanin en basina, ayni
niyet mektubunda oldugu gibi, o ise neden uygun oldugunu anlatan bir
paragraf yazanlar da var. Bana kalirsa, iyi hazirlanmis bir CV ve amaca
uygun yazilmis bir niyet mektubu oldugu surece, bu ekstra sayfaya ¢ok
da gerek yok. Sadece, uzun suredir is hayatindaysaniz, farkli alanlarda
bir ¢ok is deneyiminiz olduysa ve bunlarin arasindan, sadece bazi
deneyimlerinizi ve becerilerinizi vurgulamak, IK uzmaninin
uygunlugunuzu degerlendirmesini kolaylastiracaksa, o zaman bunu
diistnebilirsiniz. Yoksa IK uzmanina gereksiz bir is yiki getirmis
olursunuz.



Almanya’da ozgecmisime fotograf
koymali miyim?

* Anglosakson kulturun aksine, Almanya'da CV'lerde
fotograf kullanilir. Bu bir zorunluluk olmasa da,
CV’nize mutlaka profesyonel ¢gekilmis bir fotograf
eklemenizi oneririm. Hepimiz dogamiz geregi, yabanci
olan seylere karsi daha kuskucu yaklasiriz.
Almanya’da yapilan bir deney birebir ayni iki CV'den,
Alman isme sahip olanin cok daha fazla gorusmeye
davet edildigini gostermisti. Buna ragmen,
fotografinizdaki samimi bir guluUmseme veya
kendinden emin bir bakis, IK uzmaninin sizi daha az
“yabanci” gormesini saglayabilir..



Gereksiz ayrintilara girmeyin, gerekli
bilgileri atlamayin

« Bazen okudugum CV’lerde is tanimlari o kadar genel
yazilmis oluyor ki, kisilerin tam olarak ne yaptigini
anlamakta zorluk ¢cekiyorum. Adi Manager ama ekip
sorumlulugu var mi? Yonettigi butcesi ne kadar?
Sorumluluklari nedir? Calistiginiz pozisyonlari, IK uzmanin
yaptiginiz isi somut bir sekilde anlayabilecegi sekilde yazin.
Bunu yaparken de, su soruya odaklanin: Potansiyel
isvereninizin de isine yarayacak neleri basardiniz?

« Tabii Almanya icin CV hazirlama surecinde bunu yaparken,
gereksiz ayrintilarla yazinizi karmasiklastirmayin. Her
yazdiginiz bilgiyle ilgili de kendinize sunu sorun: Bu bilgiyi
ogrenmek, karsimdaki kigiye bir fayda sagliyor mu?



Her yeni is basvurusunda CV’nizi
guncelleyin

« Turkiye’deyken belki sayginligl yuksek bir universitede
okumus olmak, belki 6zge¢gcmisinizdeki taninmig bir
lise veya yabanci dil bilginiz, CV'niz ile gok
ugrasmadan size kapilari aciyordu. Maalesef
Almanya’da durumlar farkli. Yapacaginiz her
basvuruda, is ilaninda istenen ozellikler ve
basvurdugunuz igin icerigine gore CV'nizde kuguk
degisiklikler yapmaniz gerekir. Ornegin
basvurdugunuz ig, satis agirlikliysa, bu alandaki
basarilanizi daha detaylandirmaniz, global bir ekibi
yonetecekseniz, yurt disi ve kulturler arasi
deneyimlerinizi on plana ¢gikarmaniz size fayda saglar.



Almanya icin ozgecmis hazirlama
surecinde detayci olun

.Ozgecgmisiniz ne kadar gucli olursa olsun, formal
hatalar yaparsaniz, buyuk ihtimalle red cevabi
alirsiniz. Ufak bir yazim hatasi bile, is verene sizin isini
bastan savma yapan biri oldugunuz izlenimini verebilir.
O nedenle, Almanya’ya yollanacak dokumanlari, en az
Iki kisiye daha okutup, kontrol ettirmenizi tavsiye
ediyorum.

.CV'nin genelinde bir butunluk olmasi igin ayni yazi
karakterini kullanmalisiniz. Basinda Times Roman,
sonunda Arial karakteri kullanilan bir CV, Alman IK
uzmanini rahatsiz edecektir. Kisaltma kullanmayin
veya kullanacaksaniz oncesinde mutlaka aciklayin.



Ozgecmisim kag sayfa olmah?

« (Genelde ozgecmigslerin iki sayfadan fazla olmamasi
gerektigi konusunda bir yargi var. Basvurularin yuzde 95’i
de bu kurala uyar. Benim bu konudaki deneyimim ise
biraz farkl. Eger 35 — 40 yaslarini geride biraktiysaniz ve
bir cok farkli alanda is tecrubeniz olduysa, bunlarin
hepsini iki sayfaya sigdirirken, kim oldugunuzu dogru bir
sekilde anlatmakta zorlanabilirsiniz. Bu nedenle — kisisel
fikrim — 35 — 40’dan itibaren Uc¢, hatta 50°den itibaren 4 —
5 sayfalik CV'ler de hazirlayabilirsiniz. Ayni sekilde, eger
daha kariyerinizin basindaysaniz ve iki sayfayi
doldurmakta zorlaniyorsaniz, sadece iki sayfa dolsun diye
gereksiz bilgiler eklemeyin. O is ve pozisyon icin onemli
tum bilgileri verip, gereksiz detaylara girmemek, kanimca
sayfa sayisindan daha onemli..



Is karnesi (Arbeitszeugnis) veya
guclu referanslar ekleyin

« Almanya icin ozgecmis hazirlama surecinde, diger ulkelerde
cok bilinmeyen bir “Arbeitszeugnis” yani “is karnesi” kulturu
var. Sirketler ¢alisanlarina “iyi niyetle hazirlanmis bir karne”
vermekle yukumlu. Bu nedenle, aslinda bilmeden
okudugunuzda, hepsi kulaginiza olumlu gelse de, icindeki
anahtar kelimeler ile calisanin ne kadar iyi oldugunu 1°den
6'ya kadar notlandirarak degerlendiren bir belge is karnesi.
Eger halihazirda Almanya’da calisiyorsaniz, is yerinizden
ayrilmadan, sirket i¢ci departman degistirmeden veya annelik
iznine ayrilmadan mutlaka karne talep edin. Eger yurt
disindan basvuruyorsaniz, cogu Ulkede boyle bir karne
kultard olmadigindan mutlaka referans mektubu alin ve bunu
basvurunuza ekleyin..



Imza ve tarihi atlamayin

 CV'lerin sonuna imza atmak sart olmasa da,
Imzalanmis CV’'ler daha profesyonel ve guven
verici duruyor. Ayrica guncel tarihi atmaniz,
karsinizdakinin CV'nin guncel oldugunu gormesi
icin onemli.



CV’niz otantik sizi yansitsin

* Ve son olarak: Kendinizi oldugunuzdan farkli
gostermeye calismayin. Elinizdeki belge, sizin
hayatinizi, tecrubelerinizi ve basardiklarinizi
yansitmali. Ozgecmisiniz ne kadar otantik sizi
yansitirsa, is gorusmesinde olumlu cevap alma ve size
uygun olan bir ise baslama olasiliginiz artar. Zaten
tum bu cabay! da bunun igin vermiyor muyuz?

« Almanya icin CV hazirlama sureci tamamlaninca is
arama asamasina gecebilirsiniz



- TESEKKUR EDERIZ.

- BOZUYUK MTAL PROJELER



