ISYERI BASVURUSU HAZIRLANMASI 

Almanya'da bir isyerine basvuru yaparken cesitli dokumanlarin yeraldigi bir dosya hazirlamaniz gerekiyor. Bu cok zaman ve masraf istiyor ne yazik ki. Ancak reddedildiginiz takdirde geri gonderiyorlar, bu da isin tesellisi masraf yonunden. 

Basvurunuzun degerlendirilmesi icin dosyanin cok duzgun ve duzenli olmasina gayret edin. Iyi kaliteli ve beyaz renkli bir kagit kullanin ve sayfalara numara verin. Dosyayi katlamayin ve burusturmayin. Inanamayacaksiniz ama pekcok basvuru bu yuzden hic degerlendirilmeden cope gidiyor. Unutmayin ilk izlenim cok onemli!

Dokumanlari 10-12 arasi bir font kullanarak yazin, karisik grafik tasarimlar, ilginc fontlar kullanmanizi tavsiye etmiyoruz. (Eger grafik tasarimcisi olarak biryere basvurmuyorsaniz). 

Son olarak zarfin uzerinde yeterli miktarda pul bulundugundan emin olmanizi tavsiye ederiz, aksi takdirde dosyanin yerine ulasmasi gecikecektir.  

Almanca mi yazmali Ingilizce mi?

Uluslararasi firmalara ve ozellikle de Amerikan firmalarina basvuruyorsaniz Ingilizce yazabilirsiniz. Ancak yine de Almancaniz cok iyi olmasa bile, biri yardimiyla Almanca yazmanizi tavsiye ediyoruz (Firma tarafindan aksi istenmedigi takdirde). Sebep ise Insan Kaynaklari bolumunde Ingilizce bilmeyen biri tarafindan CV'nizin cope gitmesini onlemek. Ozellikle kucuk firmalara, ya da Alman firmalarina basvuru yapmaktaysaniz mutlaka Almanca yaziniz. Bir diger alternatifiniz ise kapak mektubunu Almanca, CV'yi Ingilizce gondermek olabilir. Referans mektuplari ve diploma fotokopilerini eger orijinalleri Ingilizce ise dosyanizda bulundurabilirsiniz, ama Almancasini almaniz mumkunse alin. Eger masraftan kacinmam diyorsaniz onemli dokumanlari tercume ettirebilirsiniz. Onceden telefonla Insan Kaynaklari Departmani'na tercihlerini sormak da bir alternatif olabilir.

KAPAK MEKTUBU (Anschreiben)

Kapak Mektubunuz sizin hakkinizdaki ilk izlenimi belirleyeceginden dolayi cok onemlidir. Mumkunse Almanca yaziniz, ve mutlaka anadili almanca olan birine kontrol ettiriniz. Ornek bir sayfayi gormek icin ****buraya tiklayin.

Kapak Mektubunda bulunmasi gerekenler:

Adresiniz/ Ihre Addresse:
Kendi adresinizi ve kontakt bilgilerinizi mutlaka belirtin. Hatta e-mail adresinizi de yazin. CV'nizde daha once yazmis olmaniz onemli degildir.

Kendi adresiniz ile firma adresi arasinda 4 satir bosluk birakin.  

Alici Ismi ve Adresi/ Addresse des Empfängers:
Firma isminin, adresin ve kontakt kuracaginiz kisinin (Ansprechpartner/-in) isimlerinin dogru olduguna cok dikkat edin. 

Tarih ve Yer /Datum und Ort:
Gunun tarihini ve bulundugunuz yeri sola hizali olarak kendi adresiniz ile firma adresi arasina, ya da iki adres sonrasi saga bitisik olarak ekleyin. 

Baslik/ Betreff:
Neyi referans aldiginizi mutlaka belirtin. Buna "Betreff" deniyor. Hangi pozisyona basvurdugunuzu, ilani nerede gordugunuzu vs.. Or: "Ihre Stellenanzeige in der Süddeutschen Zeitung vom 12.September 2002". Eger bir referans numaraniz varsa burada belirtin. Betreff'in altini cizin ya da bold yazin. 

Betreff sonrasi 2 satir bosluk birakin. 

Hitap/ Anrede:
Eger Ansprechpartner/-in'iz belliyse mutlaka ismiyle baslayin (Sehr geehrte Frau Schmidt), degilse (Sehr geehrte Damen und Herren).
Ana Bolum/Haupteil:
Genel olarak kalifikasyonlariniz ve bu pozisyona neden uygun oldugunuzu aciklayin, ve bir gorusme ayarlamak istediginizi belirtin. 
Selam ve Imza/ Gruß und Unterschrift:
Mit freundlichen Grüßen diye bitirebilirsiniz. 

Isminizi ve imzanizi sakin unutmayin!! Imzanizi mavi kalemle atmaniz tavsiye edilir. 

Ekler/ Anlage:
Ekte yeralan dokumanlari siralayin.(Anlagen)

onemli noktalar:
Metin optimal 1 sayfa uzunlugunda olmali, 2 sayfayi gecmemeli. 

Kisa ama oz yazmaya dikkat edin. Birine mutlaka yazdiklarinizi kontrol ettirin, sizin gozunuzden kacmis kucuk bir hatayi baskasi mutlaka farkedecektir. 

Sizden istenmedikce istediginiz maasi belirtmek zorunda degilsiniz, ama gorusme sirasinda bu soruya hazirlikli olunuz. 

Yazilari sola bitistirin ya da hizalayin, ortalamayin.

Imzanizi atmayi unutmayin.

Son olarak da, mutlaka firmanin adini dogru yazdiginiza, ve dogru basvurunun dogru zarf icerisinde olduguna emin olun. 
CV (LEBENSLAUF)
Genel anlamda CV yazmanin 2 genel sekli bulunur: 1) Kronolojik (Yeni Mezunlar ve isdeneyimi 10 yildan az olanlar icin) 2) Tematik (Isdeneyimi 10 yilin uzerinde olanlar icin). Biz burada , Kronolojik CV'yi anlatacagiz. Ekte her iki seklin de birer ornegini bulabilirsiniz. Bunun icin lutfen  ***buraya tiklayin.

Kronolojik CV'de egitim ve is bilgilerinizi kronoljik olarak, en yeniden en eskiye dogru sirlamaniz beklenir. 

Almanya'da gondereceginiz CV'niz genel anlamda Turkiye'dekine benzer. (Amerika'dan farkli olarak kisisel bilgilerinizi ve fotografinizi eklemeniz gerekecektir, Amerika'da bu tur bilgilerin istenmesi ayrimcilik gozetmemesi acisindan kanun disi sayilmaktadir). 

Bir de aldiginiz diploma derecelerini vs.. Almanya'daki dengine gore aciklamaniz gerekebilir.  

CV'de bulunmasi gerekenler:

Fotograf 

Format: 50x62 ile 60x90mm arasi 

Vesikalik, renkli, son 1 yil icerisinde cekilmis. 

Isyerine uygun bir kiyafetle cekilmis.

Kisisel Bilgiler (Persönliche Daten)

Isim (Vorname) Soyisim (Nachname)

Dogum tarihi (Geburtstag)

Dogum Yeri (Geburtsort)

Vatandaslik Bilgileri (Staatsangehörigkeit)

Calisma Izni (Varsa bahsedin, yoksa bahsetmeyin ama bu konuda gelecek sorulara hazirlikli olun)

E-mail, Telefon vs..

tercihinize bagli:

Medeni Durum

Ehliyet, Askerlik

Esinizin Isi, Ismi, Cocuklariniz vs (tavsiye etmiyoruz ama yazmak Almanya'da normal kabul ediliyor. 

Amac (Was ist Ihre Ziel?):

Bu bolum genellikle yeni mezun olanlarin CV'sinde bulunur. Kisaca kariyer amaclarinizi 1 ya da 2 cumle ile ozetleyebilirsiniz.

Egitim Bilgileri (Ausbildung)

Gittiginiz Okullar ve bunlarin Almanya'da neye karsilik geldikleri (Grundschule, Realschule vs..). Gymnasium genellikle bizim Lise dengi okullarimizi temsil eder, Hochschule ile karistirmayin. 

Aldiginiz Diplomalar (Abschluss)

Hangi alandan mezun oldugunuz, Lise  icin de konsantre oldugunuz alanlari yazmaniz faydali olabilir, ozellikle de basvurdugunuz isle  ilgiliyse, ornegin Matematik ve Fen...(Fachrichtung)

Mezuniyet dereceniz (ozellikle de iyiyse)i Alman sistemine cevirmeniz faydali olacaktir.  Almanya da en iyi not 1 en kotu notsa 4'tur. Ornegin ortalamaniz Bogazici'nde 3,5 ise bu Alman sisteminde 1,5'a denk gelecektir. Ya da alternatif olarak yuzdelik icerisindeki yerinizi yazabilirsiniz. 

Ayrica Universite Sinavinda iyi bir derece aldiysaniz, yuzdelik oraninizi ve sinava kac kisinin girmis oldugunu da belirtebilirsiniz.

Aldiginiz burslardan mutlaka bahsedin.

Is Deneyimi ve Stajlar (Berufliche Erfahrungen und Praktika)

Baslangic ve Bitis Tarihleri

Isyeri Ismi (Eger uluslararasi bir firma degilse kisaca bahsedin, ornegin yillik cirosu, kac kisi calisiyor vs) butceyi 

Brans (ornegin Medya, IT vs...)

Pozisyon ve Sorumluluklar: rakam verebilmeniz iyi olur, ornegin 12 kisilik bir ekibin liderligini yaptim ya da 7,000$lik butce yonettim, karda %12'lik artis sagladim vs..

Eger ayni sirkette terfi ettiyseniz mutlaka belirtin. 

Kisaca Gorevleriniz: noktalar halinde siralanmis olarak

Eger iki is deneyimi arasinda uzun bir ara varsa bunu mutlaka aciklayin. Ya da son 1 yildir calismiyorsaniz gecerli bir nedenle bunu aciklayin. Ornegin son bir yilimi almancami gelistirmeye ayirdim diyebilirsiniz.

Seminerler ve Kurslar (Weiterbildung)
Katildiginiz kurslari ve tarihlerini Is Deneyimi formatina uygun bir sekilde siralayin.

Yayinlar (Publikationen, Artikel, Patente)

Doktora yapmis arkadaslar icin. Ozellikle uluslarasi yayinlarinizi vurgulayin.

Gonullu Calismalar (Freiwillige Angaben):

Yaptiginiz gonullu calismalari ve sonuclarini yazabilirsiniz. Ornegin bir yardim kurulusu icin 500 Euro para topladim, bunun icin 3 kisilik ekibin liderligini yaptim vs... 

IT (EDV-Kenntnisse)
Ozellikle IT uzerine calismak istiyorsaniz bu bolumu ozenle doldurmanizi tavsiye ediyoruz. IT uzerine somut deneyimlerinizi kisaca ozetleyebilirsiniz. Ornegin soyle bir websayfasi tasarladim, yilda bu kadar insan ziyaret ediyor vs, ya da 3 senelik Oracle deneyimim ar, soyle projelerde su pozisyonlarda yeraldim vs..)

Bildiginiz Yabanci Diller (Sprachen)
Almancaniz iyi degilse gelistirdiginizi belirtin, yalan soylemeniz gorusme sirasinda aleyhinize sonuclanabilir. Ingilizceniz iyiyse onu vurgulayin.  

Hobiler, ve Ilgi Alanlari (Interessen)

Bu bolumu cok uzun tutmayin. Kisaca yapmaktan hoslandiginiz hobilerinizi siralayin.

KISISEL PROFIL (PERSÖNLICHES PROFIL)

Bu bolumu eklemek tamamiyle sizin tercihinize bagli. Eger isyeri referanslarinizin yeterli olmadigini dusunuyorsaniz, ya da okul disi aktiviteleriniz cok fazla ise, kuvvetli noktalarinizi vurgulayan kisisel bir profil sayfasini dosyalamaniz yerinde bir secim olabilir. Ornek bir sayfayi gormek icin ****buraya tiklayin. 
DIPLOMA, SERTIFIKA ve TEST FOTOKOPILERI (ZEUGNISSE)

Diploma ve onemli Sertifika ve Test sonuclarinizi, eger Almanca ya da Ingilizce degillerse mutlaka noterde tercume ettirin (tercihen Almanya'da, cunku Turkiye'den yapacaginiz tercumeler gecerli olmayabilir). Bu noter onayli tercumeler genellikle pahaliya malolacaktir (sayfasi 10-15 Euro civari), o yuzden onceden arayip sirketin tercihlerini sormaniz faydali olabilir. 

Onemli Noktalar:
Gerekli gordugunuz, isyeri ile dogrudan ilgili belgeleri dosyalayiniz. Ilkokul Diplomasi ya da Lise Transkripti isinizle ilgili degilse gondemenize gerek yoktur. 

Universiteden Transkript almaya calisin, ozellikle de notlariniz iyiyse. Notlariniz iyi degil ama siniftaki dereceniz iyiyse bunu belgeleyen bir mektup alabilirsiniz. 

REFERANS MEKTUPLARI (REFERENZEN)

Iste sizi en cok oyalayacak kisim bu olacak. 

Simdiye kadar calistiginiz yerlerden almis oldugunuz olumlu referans mektuplarinin dosyanizda bulunmasi avantajiniza olacaktir. Eger referans mektubunuz yoksa eski is yerlerinizle kontakt kurmaya calisin, ve mektubu Ingilizce, ya da Almanca olarak almaya calisin. Eger bu mumkun degilse sirket icerisinde iyi referans olabilecegini dusundugunuz kisinin pozisyonunu ve kontakt detaylarini ozetleyen bir sayfa hazirlayabilirsiniz. Ancak daha onceden arayarak bu kisinin hala sirkette calistigindan, ve size olumlu referans vereceginden emin olun.

Son olarak, referans mektuplarinizi orijinalleri Ingilizce ise oldugu gibi dosyalayabilir, Turkce ise tercume ettirebilirsiniz. 

Referans Mektubu Alirken Dikkat Etmeniz Gereken Noktalar:

Referans mektuplarinin herkesin bildigi bir acik bir de bilmedigi kapali icerigi vardir. Insan Kaynaklari Bolumu'nde calisanlar genellikle bu kapali icerige dikkat ederler. Bu kapali icerik negatif ise aslinda mektubun zoraki yazildigina isaret etmektedir. Bir referans mektubunun kapali iceriginin pozitif olup olmadigini analiz etmenin cesitli yollari bulunur: Oncelikle mektupta kac adet pozitif "sifat" kullanildigini sayabilirsiniz. Eger 5-6'nin uzerinde sifat kullanildiysa mektup genellikle pozitiftir. Tabii bu sifatlarin hangi alanda yogunlastiklari da onemli olabilir. Ornegin IT pozisyonu icin basvurdugunuz bir is icin, insan iliskilerinizin kuvvetliligine deginen ama bilgisayar konusunda tek soz etmeyen bir referans mektubunun size tek basina fazla bir faydasi olmayacaktir. Bu mektubu CV'nizde bahsedeceginiz, yaptiginiz somut sonuclari olan bir proje ile desteklemeniz gerekebilir. Ikinci olarak da negatif cumle yapilarina dikkat ediniz. Ornegin Ingilizce'de "although" ile baslayan cumleler pozitif bittigi halde aslinda negatif bir ozelligi yansitabilirler.

Genellikle karsilastigimiz referans mektuplari o gorevde yaptiklarimizi siralamakta, kisiligimiz ve calisma tutumlarimiz hakkinda cok fazla pozitif ipucu vermemektedir. Boyle bir durumda eger mumkunse o kisiden yeni bir mektup yazmasini isteyebilirsiniz. 

Sonuc olarak bir miktar sagduyu ile referans mektubunun size yarar saglayip saglamayacagindan emin olabilirsiniz. Kapali iceriginin niteliginden emin olmadiginiz mektuplari dosyaniza yerlestirmeyiniz.    
