
ÖZGEÇMİŞ KAPAK YAZISI ÖRNEKLERİ 

Aşağıda bazı kaynaklarda “Özgeçmiş Kapak Yazısı”, bazı kaynaklarda “Kapak Sayfası”, bazı 

kaynaklarda ise “ Özgeçmiş Önyazı” isimleri ile adlandırılan yazım türü ile ilgili kısa bir 

anlatım ve üç ayrı örnek bulacaksınız. Ödevinizi hazırlarken sizden istemiş olduğum 

“Özgeçmiş Kapak Yazısı” ödevinizi buradan veya internetten bulduğunuz örneklerden 

uyarlama yoluyla yazabilirsiniz.             Öğr. Gör. Ömer Faruk ÖZGÜR 

Kapak sayfası (Cover letter) 

Kapak yazısı CV bilgilerimizin dışında hangi pozisyona neden başvurduğumuzu ve pozisyona 

yönelik kişilik bilgilerimizi içeren kısa bir yazıdır.  Bir şirkete özgeçmişinizi göndereceğiniz 

zaman kapak yazısı eklemeye özen gösterin.Çünkü bir çok HR danışmanı buna önem 

vermektedir. 

Ön yazınızı mümkünse tek bir kişiye hitap edecek şekilde yazmalısınız. CV'nizi 

göndereceğiniz şirketi araştırmalı ve İnsan Kaynakları departmanında, mümkünse işe alım 

konusunda yetkili bir kişinin adına göndermelisiniz. Ön yazının giriş kısmında hangi 

pozisyona başvurduğunuzu açıklamalısınız. Gelişme kısmında neden bu şirketi tercih 

ettiğinizi, kişiliğinizin ve background'unuzun bu pozisyonla örtüşen taraflarını kısa ve öz bir 

şekilde açıklamalısınız. Final bölümünü ise "CV'mi ilgili pozisyon için değerlendirmeye 

almanızı rica eder, saygılarımı sunarım" şeklinde bir teşekkür cümlesi ile bitirmelisiniz. Sol 

alt köşede imzanız onun altında ise isminiz olmalıdır. 

 ÖRNEK FORMAT 

CV gönderenin adı-soyadı Adresi Ev telefonu - e mail adresi - cep telefonu   Tarih 

Cv gönderilen Şirket yetkilisinin adı soyadı 

Şirket adresi 

Sn. (Şirket yetkilisinin soyadı) 

Açıklamalar... 

Saygılarımla, 

Imza, 

Ad soyad 
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Mehmet Emre KARA Bahçe sok. No:81/1 Bostancı-İstanbul Ev: 0222 222 22 

22  emrekara@hotmail.com cep: 0555 555 55 55 

11.04.2008 

Ece AKTUNA Güven Boya A.Ş Hisar cad. No:57 Rumelihisarı-İstanbul 

Sn. Aktuna, 

01 Nisan 08 tarihli "Gerçek" gazetesinde yayınlanmış ST001 referans no.lu  "Satış Uzmanı" 

pozisyonuna, eğitimim, yetenek ve tecrübelerimle uygun olduğumu düşünmekteyim. 

Gök şirketler grubunda uzman yardımcısı olarak çalıştığım dönemde sorumluluğumda olan 

bölgelerin satışını sorun odaklı yaklaşımım ve iyi bir gözlemci olmam nedeni ile yaptığım 

analiz ve sonrasındaki düzeltme planları sayesinde 8 ayda %17 arttırdım. Dışa dönük yapım 

ve insanları ikna etmede başarılı olmamın satış pozisyonuna katkı sağladığını 

düşünüyorum. Şiketinizde de aynı perfomans ile çalışacağımı belirtmek isterim. 

Ekte detaylı CV'mi bulacaksınız. İlgili pozisyon için değerlendirmeye almanızı rica ederim. 

Saygılarımla, 

imza 

Mehmet Emre Kara 
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Değerli yetkili,  

 

Eğitim geçmişime ve kişisel özelliklerime uygun, şirketinize değer katabileceğim bir 

pozisyonda çalışma isteğimi iletmek istiyorum. Özellikle satış, pazarlama ve pazar araştırması 

konularında katkı sağlayacağımı düşünüyorum. 

 

2007 yılında Marmara Üniversitesi İşletme Bölümü’nden mezun oldum. Eğitimim süresince 

kendimi temel işletme yönetimi, satış-pazarlama ve pazar araştırmaları konularında 

geliştirdim. İçinde yer aldığım projeler ve stajlar sayesinde takım çalışması ve proje yönetimi 

konularında kendimi geliştirme fırsatı buldum. Ayrıca, üniversite eğitimim sırasında ileri 

düzeyde İngilizce öğrendim. Özellikle problem çözme, kriz yönetimi ve uzun vadeli 

düşünebilme yeteneklerimin ve insan ilişkilerinde empati ile yaklaşımımın çalışma hayatında 

yardımcı olacağını düşünüyorum. Kısa vadede, eğitim geçmişimin ve kişisel özelliklerimin 

yardımıyla şirketinize değer katmayı; uzun vadede ise kendimi geliştirerek yükselmeyi 

hedefliyorum.  

 

Sonuç olarak; ekteki özgeçmişimin şirketinize değer katabilecek uygun pozisyonlar için 

değerlendirilmesini rica ediyorum. Gerekli görmeniz durumunda daha detaylı bilgi vermek 

için sizinle karşılıklı görüşmek isterim.  

 

İlginize şimdiden teşekkür ederim. 

Saygılarımla; 

Aslı Örnek 
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           10.05.2009 

 

Bahçeşehir Üniversitesi İşletme Bölümün’den Haziran 2009’da mezun olmayı bekliyorum. 

Lisans öğrenimim sırasındaki zorunlu stajlar dışında deneyim sahibi değilim. Ancak satış 

konusunda temel formasyonumun güçlü olduğuna inanıyorum ve bu alana karşı yoğun ilgi 

duyuyorum. Bu ilgim nedeniyle bu dönem  TMI tarafından verilen “Hayat Satıştır” eğitimine 

katıldım.  

 

Amacım bu özellikle telekominikasyon sektöründe köklü bir kuruluşta görev almak ve teorik 

bilgilerimi kurumsal bir yapı içinde uygulamaya koymaktır. Ekte özgeçmişimi 

değerlendirmenize sunuyorum. 

 

Uygun gördüğünüz takdirde bir iş görüşmesi için sizlerle biraraya gelmekten mutluluk 

duyacağım. 

 

 

Saygılarımla, 

 

Suha Yılmaz 

 

 

Tel: 05x xxxxxxx 

 


