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D)is basvurusu icin gereken REFERANS MEKTUBU

Referans Mektubu, isverenlerin size iligskin bir referansin glvenilir ve olumlu bir sekilde
verildigini gormesini saglayan bir mektuptur. Isverenin glvenini kazanmak ve
basvurdugunuz pozisyon i¢in niteliklerinizi desteklemek amaciyla referans mektubu 6nemli
bir unsurdur. Iste bir referans mektubunun icermesi gereken bazi 6nemli noktalar:

1. Bashk ve tarih: Mektubun en tstinde, mektubun tarihini ve génderenin (referans verenin)
adini, unvanini, sirket veya kurum adimni, adresini ve iletisim bilgilerini iceren bir baslik
bolumi olmalidir.

2. Ablc bilgileri: Mektubun hitap edildigi kisinin ad1, unvani, sirket veya kurum adi ve adresi
gibi alic1 bilgileri dogru ve eksiksiz bir sekilde yer almalidir.

3. Iyiniyet ifadesi: Mektuba baslamadan 6nce, referans verenin samimi bir sekilde basvuruda
bulunan kisi hakkinda olumlu diisiincelere sahip oldugunu ifade eden bir giris cumlesi
yazilmalidir. Ornegin, "Bu mektubu, saym [alictnin adi] hakkinda en iyi niyetimle
yaziyorum."

4. Referans verenin tanitimi: Mektubun bir sonraki bélimiinde, referans verenin kim oldugu,
hangi kapasitede tanistiginiz ve ne kadar stredir birlikte calistiginiz gibi bilgiler yer
almalidir. Referans verenin pozisyonu ve yetkinlikleri hakkinda da kisa bir agiklama
yapilabilir.

5. Referans verenin degerlendirmesi: Referans mektubunun ana boliminde, referans
verenin bagvuruda bulunan kisiyle ilgili degerlendirmeleri yer almalidir. Bu
degerlendirmeler, basvurulan pozisyonun gerekliliklerine ve basvuranin yeteneklerine
dayanmalidir. Referans veren, basvuranin ¢alisma becerilerini, liderlik yeteneklerini,
iletisim becerilerini, takim c¢alismasim1 veya diger onemli niteliklerini vurgulayabilir.
Referans mektubu, bagvurulan pozisyon igin neden uygun oldugunuza dair somut 6rnekler
icerebilir.

6. Iletisim bilgileri: Referans mektubunun sonunda, referans verenin adi, unvan, sirket veya
kurum adi, iletisim bilgileri ve imzas1 yer almalidir. Referans mektubunu yazan kisinin
referans verenle olan iliskisini belirten bir ifade de eklenmelidir.

7.  Kullanilan dil: Referans mektubunun, resmi bir dil kullanilarak profesyonel bir bicimde
yazildigindan emin olunmalidir. Mektup, basvuruda bulunan kisinin niteliklerini ve
yeteneklerini diirtst ve objektif bir sekilde yansitmalidir. Ayrica, referans mektubunun
bagvuruda bulunan kisinin izni ve onayiyla gonderildiginden ve verildigi makam tarafindan
gorilmeden evvel agilmadigindan emin olunmasini saglayacak sekilde hazirlanmalidir



REFERANS MEKTUBU ORNEGI:

[Sirket veya Kurum Adi]
[Adres] [Tarih]

[Alicinin Ad1 ve Soyadi]
[Alicinin Unvani]
[Sirket veya Kurum Adi]
[Adres]

Sayin [Alicinin Adi],

Bu mektubu, Sayin [Adayin Adi] hakkinda en iyi niyetimle yazmaktayim. [Adayin Adi], [Sirket veya Kurum
Adi]'nda galistigimiz dénem boyunca benimle birlikte ¢alismnug ve kendisi hakkinda saglam bir degerlendirme
yapabilme firsatim olmustur.

[Adayin Adi], [Basvurulan Pozisyon] pozisyonu igin kuvvetle tavsiye edecegim bir adaydir. Kendisi is etigi,
disiplin ve profesyonellik konularinda iyi bir performans sergilemistir. [Adaym Adi], proaktif bir yaklagima sahip
olup, galistig1 zaman zarfinda bir¢ok zorlu gérevle basa ¢ikabilmis ve sonug odakl bir ¢aligma tarzi benimsemistir.

Bagvurulan pozisyonda gereken niteliklere uygun olacagindan hi¢ siiphem olmayan [Adaym Adi], gl analitik
diistinme becerilerine, etkili iletisim yeteneklerine ve takim ¢alismasina yatkin bir yapiya sahiptir. Kendisi, verilen
projeleri basariyla tamamlama, takim ¢alismasim yonetme ve zamam etkin bir sekilde yonetme konularinda
gosterdigi yetenekleriyle dikkat ¢eken biridir.

Ayrica [Adayin Adi], liderlik vasiflarin1 gdsterme yetenegiyle de 0ne ¢ikmaktadir. Ekibin bir pargasi olarak
[Adaymm Adi], yeri geldiginde is arkadaslarina ilham vermis ve isbirligini destekleyen bir ortam yaratmustir.
Kendisi, 6zguveni, kararlihg ve problem ¢dzme becerileriyle liderlik pozisyonlarina uygun bir aday oldugunu
kanitlamistir.

Sonu¢ olarak, [Adaymm Adi] hakkinda yaptigim degerlendirmeler sonucunda, onu [Basvurulan Pozisyon]
pozisyonu icin giicli bir aday olarak tanimlayabilmekteyim. Kendisinin, sahit oldugum is disiplini, yetenekleri ve
kisilik yapisiyla basaril bir sekilde kendisine verilecek sorumluluklar1 ve rolleri yerine getirecegine inantyorum.

Eger herhangi baska bir sorunuz veya ek bilgi talebiniz olursa, litfen benimle iletisime ge¢mekten gekinmeyin.
Size yardimci olmaktan mutluluk duyarim.

Saygilarimla,

[Referans Verenin Ismi] [Referans Verenin Unvani]
[Sirket veya Kurum Adi]

[iletisim Bilgileri]



