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Referans mektubu nasil yazilir-kullanigh ip uglari

Referanslariniz kimler olmali?

Sizin icin referans olacak insanlari secerken, bu kisilerin sizin hakkinizda neler bildiklerini ve sizin
meslekle ilgili iyi 6zelliklerinizden bahsedebilecekleri konusunda emin olun.

v Oneri:

Gegmis ve simdiki isverenler genellikle sizin diristlik ve dogruluk , givenilirlik, inisiyatif
alma, hizli 6grenme ve sorumluluk alma, digerleriyle ¢alisabilmeniz gibi konularda bilgi
sahibidirler. Mevcut isiniz kariyer ile alakali olmadigl durumda bile bu tip bilgiler degerlidi.,

Akademisyenler sizin akademik kabiliyetiniz, tretkenliginizi, ve gincelliginiz, dirtstlik ve
dogrulugunuzu bilebilirler ve hatta digerleriyle nasil calistiginizi gézlemlemislerdir.

Danismanlar ve koglar sizin hakkinizda potansiyel bir isveren tarafindan dikkate alinacak
duristik ve dogruluk, olgunluk, inisiyatif sahibi olma, kisiler arasi beceriler yada liderlik

Ozellikleriniz gibi konularda bilgi sahibi olabilirler.

Sizi sadece sosyal anlamda taniyan kisileri referans olarak gostermeyin. Aile yakinlari sizin
hakkinizda glizel seyler soyleyebilirler ama isverenler bu tip referanslari kayda almazlar.

Sizin hakkinizda pozitif aciklama yapmayacak veya sizi yeterince tanimadigl icin c¢ok iyi
referans olmayacak birini kesinlikle referans gdstermek istemezsiniz

Referans olarak gosterdiginiz kisilerden bu konuda izin alin.

Size referans olmayi kabul eden kisilere 6zge¢cmisinizin bir kopyasini verin. Bu size referans
olan kisinin sizin nelere ilgi duydugunuzu, kabiliyetlerinizi ve deneyimlerinizi bilmesini saglar

Referansiniz olan kisilere yazi ile yardimlarindan dolayi tesekkdr edin.

Referans listesi potansiyel is verene ne zaman verilir?

Referans bilgisini size ne zaman verilmesi gerektigi belirtiliyorsa o zaman verin. Spesifik olarak
talep edildigi durumlar disinda genelde referanslar 6zge¢misiniz ile birlikte gonderilmez.

v" Her referans Kkisi i¢in, tam ad ve soyad, titre, kisinin bagh bulundugu organizasyon, tam adres,
telefon numarasi ve e-mail adresi verilmelidir.
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Cesnden

v isimlerden 6nce: tip, doktora yada diger doktora seviyesi dereceye sahip kisiye cinsiyete bagl
olmadan “Dr. (isim)” diye hitap edilir. Doktora veya tip derecesi olmayan kisilere “bay” yada
“bayan” (medeni hal is ve profosyonel iletisimde 6nemli degildir) olarak hitap edilir. Referans
listesinde bulunan kisinin adinin 6nline “Bay” yada “bayan” koymak gerekli olmasa bile kisinin
cinsiyetini belli etmek igin kullanilabilir. Ozelliklede eger kisinin cinsiyeti isminden belli
olmuyorsa.

v' Kesinlikle referans kisilerin adlarini dogru bir sekilde yazin.

v" Adiniz ve ulasim bilgileriniz sayfanin baghginda olmali-aynen 6zge¢misinizde oldugu gibi
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