
Ön Yazı
Hazırlama

Rehber�
Ö Z  G E Ç M İ Ş İ N İ

G Ü Ç L E N D İ R M E K  İ S T E Y E N L E R
İ Ç İ N  R E H B E R



Ön Yazı Hazırlarken
D�kkat Etmen

Gerekenler

Y A N İ ,  L Ü T F E N  H E R  B A Ş V U R U N U Z D A  A Y N I  Ö N
Y A Z I Y I  K U L L A N M A Y I N .  H E R  Ş İ R K E T İ N  F A R K L I
B İ R  K Ü L T Ü R Ü ,  F A R K L I  B İ R  D E Ğ E R İ  V A R .  Ö N

Y A Z I  D A  B U N L A R A  A T I F T A  B U L U N M A N I Z  D A V E T
E D İ L M E  İ H T İ M A L İ N İ Z İ  A R T I R I R .

1. Ön yazı ş�rkete özel hazırlanır.



Ön Yazı Hazırlarken
D�kkat Etmen

Gerekenler

H E R  P O Z İ S Y O N U N  G E R E K L E R İ  F A R K L I D I R .
N A S I L  K İ  Ş İ R K E T E  Ö Z E L  B İ R  Ö N  Y A Z I

Y A Z M A N I Z I  Ö N E R D İ Y S E M  F A R K L I
P O Z İ S Y O N L A R  İ Ç İ N  D E  O  P O Z İ S Y O N D A  S İ Z İ

G Ü Ç L Ü  K I L A C A K  Ö Z E L L İ K L E R İ N İ Z İ
V U R G U L A Y A N  B İ R  Ö N  Y A Z I  Y A Z M A L I S I N I Z .

2. Ön yazı poz�syona özel hazırlanır.



Ön Yazı Hazırlarken
D�kkat Etmen

Gerekenler

Ö N  Y A Z I Y I  O K U Y A N  İ Ş E  A L I M  U Z M A N I  Y A  D A
Y E T K İ L İ  N E  A N L A T M A K  İ S T E D İ Ğ İ N İ  K O L A Y C A

A N L A Y A B İ L M E L İ .  B U  N E D E N L E  Ş U  A N D A
K U L L A N I M D A  O L M A Y A N  K E L İ M E L E R ,  Ç O K

F A Z L A  İ Ş  J A R G O N U  V E  T E K N İ K  T E R İ M L E R  V E
A Ğ D A L I  B İ R  D İ L  K U L L A N M A M A L I S I N I Z .

V E  D E  T A B İ İ  K İ ,  Y A Z I N I Z I N  İ M L A  K U R A L L A R I N A
U Y D U Ğ U N D A N  E M İ N  O L U N ,  B U  S İ Z İ N  O  İ Ş

B A Ş V U R U S U N A  N E  K A D A R  Ö Z E N
G Ö S T E R D İ Ğ İ N İ  A N L A T A N  G Ö S T E R G E L E R D E N

B İ R İ D İ R .

3. Ön yazı net ve anlaşılır olmalı,
�mla kurallarına uymalı.



Ön Yazı Hazırlarken
D�kkat Etmen

Gerekenler

Y A N İ ,  N E T  B İ R  D İ L  K U L L A N A C A Ğ I M  D İ Y E
D U Y G U S U Z  O L M A M A L I S I N I Z .  P O Z İ S Y O N A

K A R Ş I  D U Y D U Ğ U N U Z  H E Y E C A N I  V E  B U  İ Ş İ N
S İ Z İ  N E D E N  M O T İ V E  E T T İ Ğ İ N İ  Y A Z I Y I  O K U Y A N
K İ Ş İ Y E  G E Ç İ R M E N İ Z  G E R E K İ R .  U N U T M A Y I N  K İ
D U Y G U  U Y A N D I R D I Ğ I N I Z  S Ü R E C E  V A R S I N I Z .

4. Mot�vasyonunuzu ön yazınızı okuyan
k�ş�n�n h�ssetmes� gerek�r.



Ön Yazı Hazırlarken
D�kkat Etmen

Gerekenler

Ö N  Y A Z I N I Z D A  K E N D İ N İ Z D E N  B A H S E D E R K E N
Ş İ Ş İ R İ L M İ Ş  B İ R  Ö Z G Ü V E N  H E R  Z A M A N  H O Ş

B İ R  İ M A J  B I R A K M A Y A B İ L İ R .  B U  N E D E N L E
P O Z İ S Y O N L A  V E  Ş İ R K E T L E  Ö R T Ü Ş E N

D E N E Y İ M L E R İ N İ Z İ  A N L A T I R K E N  M Ü T E V A Z İ
D A V R A N I N .

5. MÜTEVAZİ OLUN FAKAT BU ÖZGÜVENLİ
BİR MÜTEVAZİLİK OLSUN.



Ön Yazı Hazırlarken
D�kkat Etmen

Gerekenler

O  P O Z İ S Y O N D A  F İ R M A Y A  H A N G İ  K A T K I Y I
S U N A C A K S A N I Z  B U N U  Ö N  Y A Z I N I Z D A  A Ç I K Ç A
İ F A D E  E D E B İ L İ R  V E  Ö Z G E M İ Ş İ N İ Z İ  İ N C E L E Y E N

K İ Ş İ Y İ  D A H A  F A Z L A S I N I  D İ N L E M E K  İ S T E D İ Ğ İ
B İ R  N O K T A Y A  T A Ş I Y A B İ L İ R S İ N İ Z .

F A K A T  B U N U  Y A P A R K E N  5 . M A D D E Y İ
U N U T M A Y I N I Z .  : )

6. ŞİRKETE NE KATKI YAPACAĞINIZI HENÜZ
MÜLAKATA GİRMEDEN ÖN YAZINIZDA
ANLATABİLİRSİNİZ.



ÖRNEK ÖN YAZI

A Ş A Ğ I D A K İ  Ö N  Y A Z I  B İ R  İ Ş E  A L I M  S O R U M L U S U
P O Z İ S Y O N U İ Ç İ N ,  B İ R  Z İ N C İ R  A L I Ş V E R İ Ş

M E R K E Z İ ’ N E  Y A Z I L M I Ş T I R .

Ş İ R K E T İ N  İ Ş  İ L A N I  V E  Ş İ R K E T İ N  K U R U M S A L
Ç A L I Ş M A D A  B E N İ M S E D İ Ğ İ  İ L K E L E R  İ L E R L E Y E N

S A Y F A L A R D A  S İ Z İ N L E  P A Y L A Ş I L M I Ş T I R .

B U  Ö N  Y A Z I  S İ Z E  S A D E C E  “ Ö R N E K ”  T E Ş K İ L
E T M E S İ  İ Ç İ N  H A Z I R L A N M I Ş T I R .

K E N D İ  Ö N  Y A Z I N I Z I  O L U Ş T U R U R K E N  Ş İ R K E T E
V E  P O Z İ S Y O N A  Ö Z E L  O L U Ş T U R M A L I S I N I Z ,
L Ü T F E N  B U  Ö N  Y A Z I Y I  K O P Y A L A - Y A P I Ş T I R

Y A P M A Y I N I Z  : )  



ÖRNEK ÖN YAZI

Sayın Yetk�l�,

.............’nın “Kar�yer�n Doğrusu ....’da” v�zyonuna ve değerler�ne olan hayranlığım ve
perakende sektöründe sunduğunuz öncü h�zmetler neden�yle .......... İşe Alım ve

Yetenek Yönet�m� Merkez�’nde açık bulunan poz�syon �ç�n başvurmak �st�yorum. İnsan
kaynakları ve yetenek yönet�m� alanındak� tecrübem�n ş�rket�n�z�n �şe alım ve yetenek

yönet�m� stratej�ler�ne değer katacağıma �nanıyorum.

Ün�vers�te eğ�t�m�m� .......... bölümünde tamamladıktan sonra, �nsan kaynakları
alanında 7 yıl boyunca çeş�tl� görevlerde bulundum. Bu süre zarfında, norm ve f��l�

raporlarını tak�p etme, �şe alım talepler�n� yönetme, açılış projeler�n�n �şe alım
süreçler�n� koord�ne etme ve yetenek yönet�m� stratej�ler�n�n oluşturulması g�b� b�rçok

alanda akt�f olarak çalıştım. İnsan �l�şk�ler� kuvvetl� ve �let�ş�m yeteneğ� yüksek b�r�
olarak, çalışanların �şe alım sürec�nde en �y� deney�m� yaşamalarını sağlamak ve

yetenek havuzunu etk�n b�r şek�lde yönetmek �ç�n çalıştım.

Ayrıca, engell� çalışanların raporlarını tak�p ederek �şe alım süreçler�n�n doğru ve
etk�n b�r şek�lde yürütülmes�, �şten çıkış mülakatlarının raporlanması ve turnover

oranlarının düşürülmes� g�b� konularda da başarılı projelere �mza attım.
Ün�vers�telerle �ş b�rl�kler� kurarak kar�yer fuarlarına katılım sağlanması ve organ�ze

ed�lmes� süreçler�nde de akt�f rol aldım.

.....’nın sorumluluk ve şeffaflık �lkes� ve tevazu, �nsana saygı, halka yakınlık ve sosyal
sorumluluk b�l�nc�yle kurumsal yönet�ş�m� gerçekleşt�rme değerler�n�z�n ben�m
değerler�mle uyuştuğunu düşündüğüm �ç�n bu poz�syon �ç�n hevesl� olduğumu
öncel�kl� olarak �letmek �ster�m. Çünkü ben de İş hayatım boyunca, her zaman

sorumluluk alarak şeffaf b�r şek�lde çalıştım ve �nsanlara saygıyı her şey�n üstünde
tuttum.

..........’nın yen�l�kç� ve sürekl� gel�ş�me odaklı yapısına katkıda bulunarak, ş�rket
hedefler�yle uyumlu yetenek yönet�m� stratej�ler�n� hayata geç�rmek �ç�n heyecan

duyuyorum.

Başvurumu değerlend�rmen�z hal�nde, ........ ek�b�ne katılarak katkı sağlayacak
olmaktan büyük mutluluk duyacağım. Görüşme şansı elde etmey� umut ed�yor ve en

kısa sürede s�zlerle tanışmayı bekl�yorum.

Saygılarımla,



ÖRNEK ÖN YAZININ
YAZILDIĞI İŞ İLANI

.................. v�zyonu doğrultusunda“Doğrusu ........’da” mottomuz �le �ş�m�z� tutku ve
cesaretle yapıyor, b�lg� b�r�k�m�m�z� sam�m�yetle paylaşıyor, katılımcı �ş yapış model�

�le tüm paydaşlarımızla b�rl�kte büyüyor ve sürekl� gel�ş�m �ç�n çalışma
arkadaşlarımızı destekl�yoruz. 

S�z de global b�r bakış açısıyla her zaman yen�n�n ve gel�ş�m�n peş�ndeysen�z
“Kar�yer�n Doğrusu.........da”...... İşe Alım ve Yetenek Yönet�m� Merkez�m�zde

görevlernd�r�lmek üzere; 

Ün�vers�teler�n �lg�l� bölümler�nden mezun, 
Terc�hen alanında 7 yıl tecrübel�, 

İnsan �l�şk�ler� kuvvetl�, 
�let�ş�m yeteneğ� yüksek, 

T�t�z, tak�pç� ve sonuç odaklı 

İş Tanımı 
Norm / f��l� raporlarını tak�p ed�lmes� ve onaylanan �şe alım talepler�n tak�b�, 

Açılış proje �şe alım süreçler�n�n tak�b�, 
Ş�rket�n �ş hedefler�yle uyumlu, saha mav� yaka ve saha beyaz yaka poz�syonlarının

�şe alım ve yetenek kazanma, elde tutma ve gel�şt�rme hedefler�n� destekleyen
yetenek yönet�m� stratej�ler�n�n oluşturulması, 

Başarılı çalışanların, yedeklenmes� gereken kadroların ve k�l�t poz�syonların tesp�t
ed�l�p yetenek havuzunun oluşturulması, 

Engell� çalışan raporlarını tak�p ederek �şe alım ya da gerekl� resmî kurumlarla
�let�ş�me geçerek açıkların tamamlanma sürec�n�n yürütülmes�, 

İşten çıkış mülakatlarının raporlanması, 
Turnover raporlarının tak�p ed�lmes�, 

Ün�vers�te �le �ş b�rl�kler�n�n sağlanması, 
kar�yer fuarlarına katılım sağlanması planlama ve organ�ze ed�lmes�,



ÖRNEK ÖN YAZININ
YAZILDIĞI ŞİRKETİN

ÇALIŞMA PRENSİPLERİ

Sorumluluk ve Şeffaflık 

Öz değerler�m�z tevazu, �nsana saygı, halka yakınlık, sosyal sorumluluk
b�l�nc�yle kurumsal yönet�ş�m� gerçekleşt�rmek

İnovasyon 

Marka, patent, teknoloj�, tasarım, b�l�ş�m ağı, f�kr� ve sına� mülk�yet
alanlarında kalıcı üstünlükler yaratmak

Akt�f Katılımcılık 

Karar süreçler�nde katılım ve ortak aklı teşv�k eden b�r yönet�m
yaklaşımı oluşturmak

Stratej�k Yaklaşım 

Bugünkü �şler�m�z� mükemmel yönetmek ve uzun dönemde üstünlükler
sağlayacak şek�lde geleceğ�m�z� planlamak



DAHA FAZLASI İÇİN BENİ TAKİP
ETMEYİ VE HİZMETLERİMİ İNCELEMEYİ

UNUTMAYINIZ;

HİZMETLERİM İÇİN:
�kokulu.org

İNSTAGRAM HESABIM İÇİN:
@�kokuluu

LİNKEDİN HESABIM İÇİN:
@mel�haak�n

https://www.instagram.com/ikokuluu/
https://www.linkedin.com/in/melihaakin/
https://www.linkedin.com/in/melihaakin/

