OZGECMIS KAPAK YAZISI ORNEKLERI

Asagida bazi kaynaklarda “Ozgecmis Kapak Yazis1”, bazi kaynaklarda “Kapak Sayfas1”, bazi
kaynaklarda ise  Ozgegmis Onyaz1” isimleri ile adlandirilan yazim tiirii ile ilgili kisa bir
anlattim ve {ic ayr1 ornek bulacaksmiz. Odevinizi hazirlarken sizden istemis oldugum
“Ozgeemis Kapak Yazis1” 6devinizi buradan veya internetten buldugunuz &rneklerden

uyarlama yoluyla yazabilirsiniz. Ogr. Gor. Omer Faruk OZGUR
Kapak sayfasi1 (Cover letter)

Kapak yazis1 CV bilgilerimizin disinda hangi pozisyona neden basvurdugumuzu ve pozisyona
yonelik kisilik bilgilerimizi i¢eren kisa bir yazidir. Bir sirkete 6zgegmisinizi gondereceginiz
zaman kapak yazisi eklemeye Ozen gosterin.Ciinkii bir ¢cok HR danigmani buna 6nem

vermektedir.

On yazimzi miimkiinse tek bir kisiye hitap edecek sekilde yazmalisiniz. CV'nizi
gondereceginiz sirketi arastirmali ve Insan Kaynaklar1 departmaninda, miimkiinse ise alim
konusunda yetkili bir kisinin adina géndermelisiniz. On yazinm giris kisminda hangi
pozisyona basvurdugunuzu agiklamalisimiz. Gelisme kisminda neden bu sirketi tercih
ettiginizi, kisiliginizin ve background'unuzun bu pozisyonla ortiisen taraflarini kisa ve 6z bir
sekilde aciklamalisiniz. Final boliimiinii ise "CV'mi ilgili pozisyon i¢in degerlendirmeye
almaniz1 rica eder, saygilarimi1 sunarim" seklinde bir tesekkiir climlesi ile bitirmelisiniz. Sol
alt kosede imzaniz onun altinda ise isminiz olmalidir.

ORNEK FORMAT

CV gonderenin adi-soyadi Adresi Ev telefonu - e mail adresi - cep telefonu Tarih
Cv gonderilen Sirket yetkilisinin ad1 soyadi

Sirket adresi

Sn. (Sirket yetkilisinin soyadi)

Aciklamalar...

Saygilarimla,

Imza,

Ad soyad
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Mehmet Emre KARA Bahge sok. No:81/1 Bostanci-istanbul Ev: 0222 222 22
22 emrekara@hotmail.com cep: 0555 555 55 55

11.04.2008
Ece AKTUNA Giiven Boya A.S Hisar cad. No:57 Rumelihisari-Istanbul
Sn. Aktuna,

01 Nisan 08 tarihli "Gergek" gazetesinde yaymlanmis ST001 referans no.lu "Satis Uzman1"

pozisyonuna, egitimim, yetenek ve tecriibelerimle uygun oldugumu diistinmekteyim.

Gok sirketler grubunda uzman yardimcist olarak calistigim donemde sorumlulugumda olan
bolgelerin satisin1 sorun odakli yaklasimim ve iyi bir gézlemci olmam nedeni ile yaptigim
analiz ve sonrasindaki diizeltme planlari sayesinde 8 ayda %17 arttirdim. Disa doniik yapim
ve insanlart ikna etmede basarili olmamin satig pozisyonuna katki sagladigini

diisiiniiyorum. Siketinizde de ayni perfomans ile ¢alisacagimi belirtmek isterim.

Ekte detayli CV'mi bulacaksmiz. ilgili pozisyon igin degerlendirmeye almanizi rica ederim.
Saygilarimla,

imza

Mehmet Emre Kara
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Degerli yetkili,

Egitim geg¢misime ve kisisel oOzelliklerime uygun, sirketinize deger katabilece§im bir
pozisyonda calisma istegimi iletmek istiyorum. Ozellikle satis, pazarlama ve pazar arastirmasi

konularinda katki saglayacagimi diisiiniiyorum.

2007 yilinda Marmara Universitesi Isletme Boliimii’nden mezun oldum. Egitimim siiresince
kendimi temel isletme yOnetimi, satig-pazarlama ve pazar arastirmalari konularinda
gelistirdim. I¢inde yer aldigim projeler ve stajlar sayesinde takim calismasi ve proje ydnetimi
konularinda kendimi gelistirme firsati buldum. Ayrica, iiniversite egitimim sirasinda ileri
diizeyde Ingilizce 6grendim. Ozellikle problem ¢ozme, kriz yonetimi ve uzun vadeli
diisiinebilme yeteneklerimin ve insan iligkilerinde empati ile yaklasimimin ¢aligma hayatinda
yardimci olacagmi diisiinliyorum. Kisa vadede, egitim gegmisimin ve kisisel 6zelliklerimin
yardimiyla sirketinize deger katmayi; uzun vadede ise kendimi gelistirerek yiikselmeyi

hedefliyorum.

Sonug olarak; ekteki 6zgecmisimin sirketinize deger katabilecek uygun pozisyonlar i¢in
degerlendirilmesini rica ediyorum. Gerekli gérmeniz durumunda daha detayli bilgi vermek

icin sizinle karsilikli goriismek isterim.

Ilginize simdiden tesekkiir ederim.
Saygilarimla;

Asli Ornek
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10.05.2009

Bahgesehir Universitesi Isletme Béliimiin’den Haziran 2009°da mezun olmay: bekliyorum.
Lisans 6grenimim sirasindaki zorunlu stajlar disinda deneyim sahibi degilim. Ancak satis
konusunda temel formasyonumun giiglii olduguna inaniyorum ve bu alana karsi yogun ilgi
duyuyorum. Bu ilgim nedeniyle bu donem TMI tarafindan verilen “Hayat Satistir” egitimine

katildim.

Amacim bu 6zellikle telekominikasyon sektoriinde koklii bir kurulusta gorev almak ve teorik
bilgilerimi kurumsal bir yap1 i¢inde uygulamaya koymaktir. Ekte 06zge¢misimi
degerlendirmenize sunuyorum.

Uygun gordiiglintiz takdirde bir is goriismesi i¢in sizlerle biraraya gelmekten mutluluk
duyacagim.

Saygilarimla,

Suha Yilmaz

Tel: 05X XXXXXXX



