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 Önizleme: Profesyonel Referans Mektubu

Profesyonel Referans Mektubu
Profesyonel bir Referans Mektubu oluşturarak önceki veya mevcut çalışanınıza karşı duyduğunuz takdiri gösterin. Çalışanlar bu sayede iş bulma şanslarını artırmak için bu belgeyi kullanabilir.
Referans Mektubu Şablonları
Şablon KullanÖnizleme







 Önizleme: Kamu Hizmeti Tavsiye Mektubu

Kamu Hizmeti Tavsiye Mektubu
Kamu Hizmeti Tavsiye Mektubunuzu kısa sürede oluşturun. Bu PDF şablonunu kullanın ve form alanlarının size yol göstermesine izin verin!
Referans Mektubu Şablonları
Şablon KullanÖnizleme





Referans Mektubu Şablonları Hakkında
Tavsiye mektubu bir kişinin özellikleri ve yetkinlikleri göz önünde bulundurularak ilgili kişinin güvenilirliğini temin eden bir referans mektubudur. Bir işveren ya da öğretmenseniz standart işlerinize ek olarak öğrencilerinizden ya da çalışanlarınızdan onlar için tavsiye mektubu yazmanız yönünde istekler almış olabilirsiniz. Her defasında sıfırdan yeni bir mektup tasarlamakla zaman kaybetmek yerine Tavsiye Mektubu İmza Şablonlarımızdan birini kullanarak kişiselleştirilmiş tavsiye mektupları hazırlayın. Bunun için öncelikle kişi hakkında bilgilerin yer aldığı kısa bir form yaratın ve formu doldurun. Form yanıtına girdiğiniz bilgiler, içerisinde bir e-imza alanı da bulunan şık ve profesyonel bir PDF belgesine dönüştürülsün. Alternatif olarak, tavsiye mektubu isteyen kişilerden formu kendilerinin doldurmasını isteyebilirsiniz. Formunuz için bir otomatik yanıtlayıcı ayarlayarak öğrencilerinize ya da çalışanlarınıza onlar için hazırlanan tavsiye mektuplarını anında iletin.
Referans mektuplarında bireyin benzersiz özellikleri açıklanır. Bu nedenle siz de Jotform'u kullanarak hazırladığınız referans mektuplarını özelleştirmek isterseniz ücretsiz PDF Düzenleyicimizle Referans Mektubu Şablonunuzu ihtiyaçlarınızı karşılayacak şekilde özelleştirebilirsiniz. Hiç kodlama bilgisine ihtiyaç duymadan sadece birkaç tıkla mektubunuzun içeriğini yeniden yazabilir, yazı tiplerini ve renklerini değiştirebilir, yeni bir arka plan görseli yükleyebilir ya da logonuzu ve bir e-imza alanı ekleyebilirsiniz. Referans Mektubu Şablonunuzu nasıl özelleştirirseniz özelleştirin sonunda referans mektuplarını şık PDF belgeleri olarak kaydeden güçlü bir şablona sahip olacaksınız. Bu PDF belgelerini kolayca indirebilir, yazdırabilir ve belgelerinize istediğiniz cihazdan erişebilirsiniz. Online Referans Mektubu Şablonlarımız ile mektubunuzu sıfırdan tasarlamakla zaman kaybetmeden değerlendirmelerinize odaklanabilir ve gününüze hız kesmeden devam edebilirsiniz.

Sıkça Sorulan Sorular
A letter of recommendation is a letter in which someone vouches for another person based on their characteristics and qualifications. If you’re a supervisor or teacher, for example, you’re likely often asked to write letters of recommendation, so you know how much time it can take.
Instead of spending valuable time drafting new letters from scratch, use one of our free letter of recommendation templates to create personalized letters of recommendation instantly. Simply fill out a short form with details about the individual, and the information will automatically be converted into a polished, professional PDF document complete with your e-signature.
Or you can have people fill out the recommendation forms themselves for your approval. You can easily set up an autoresponder that will instantly email students or employees their finished letters of recommendation.
Letters of recommendation need to describe an individual’s unique qualities, so why not make your letters look unique? Using our free PDF Editor, you can easily modify your letter of recommendation template to perfectly meet your needs — no coding required.
In just a few clicks, you can rewrite the body of your letter, change the fonts and colors, upload a new background image, and even add your signature and logo. However you customize it, you’ll end up with a powerful template that saves reference letters as polished PDFs — easy to download, email, print, and access on any device.
With our online letter of recommendation templates, you can spend less time crafting reference letters from scratch and instead focus on providing carefully thought-out assessments.
Who needs a letter of recommendation?
People need letters of recommendation for all kinds of situations. Common examples are students applying to a college or graduate program, employees applying for a new job or internal promotion, or tenants seeking recommendations from past landlords.
Athletic directors or coaches exploring a new opportunity might also request letters of recommendation, as well as various aspiring professionals looking to build their brand — from restaurateurs and real estate agents to dentists and lawyers.
To get a strong letter of recommendation, you need to ask the right person — like current and past clients, professors, mentors, or supervisors. You also need a  professional template like the following:
	Applying for a new job? Ask your former employer or manager to use this  employee letter of recommendation for a strong, influential endorsement.
	Considering a specific graduate program? Share this  letter of recommendation for student form with your professor.
	Mahallenizde daha fazla bebek bakıcılığı fırsatları mı ayarlamak istiyorsunuz? Var olan müşterilerinizden  bebek bakıcılığı referans mektubunu doldurmalarını isteyin.
	Looking to get a letter of recommendation for a scholarship? Give this  scholarship letter of recommendation form to your guidance counselor, professor, or employer to fill out.

How should you ask for a letter of recommendation?
With the right tips and tricks in mind, asking for a letter of recommendation can be a low-stress, successful experience.
Here are three steps you should follow to maximize your chances of receiving a strong letter of recommendation:
	1. Pick the right person. While your mother or best friend would undoubtedly sing your praises, they usually aren’t the best people to ask. Choose someone who can speak to your professional or academic strengths, achievements (these may differ depending on what you’re applying for), soft and hard skills, and overall character — like a professor, guidance counselor, or former workplace supervisor.
	2. Do some of the work. Though asking someone to write a letter of recommendation can be seen as a compliment, it’s also a lot of work — especially if the person you’re asking already has a full plate or hasn’t taught or worked with you in a while. To make it easier for them, prepare a cheat sheet or folder full of information they can reference in the letter, like your academic transcripts, résumé, test scores, volunteer work information, and elevator pitch. These documents can help remind them why you’re the best candidate for the school or job.
	3. Kibarca sorun. Olumlu sonuçlar için referans mektubunu yüz yüzeyken isteyin (zaman, mesafe ve sağlık durumları elveriyorsa). Telefon veya e-posta üzerinden talepte bulunmak, talebin ciddiyetini azaltacaktır ve de zaman alıcı ve gereksiz bir iletişimle sonuçlanabilir. Yüz yüze bulunulan talepler süreci hızlandırmak için özgeçmişinizi vermenizi, ek detayları belirtmenizi veya soruları cevaplamanızı sağlar.

Bu üç basamaklı sürece ek olarak bireylere önceden sormayı unutmayın (en az bir veya iki hafta tanıyın), talebiniz süresince az ve öz olun, zaman ayırdıkları için teşekkür edin ve sonuca yönelik haberdar edin. Referans mektubu yazmayı kabul ederlerse, büyük olasılıkla başarılı olmanızı istiyorlardır ve sonucu duymak isteyeceklerdir.
How does a letter of recommendation differ from a letter of reference?
Though people sometimes use them interchangeably, a letter of recommendation and a letter of reference actually are quite different.
Of the two, a letter of reference tends to be more generalized. It typically starts with an informal greeting — like “To whom it may concern” or “Dear hiring manager” — and helps someone get an entry-level job or apply for school. Often, you can reuse letters of reference, at least until you gain more work experience.
A letter of recommendation also helps someone apply for a job or school, but it’s geared toward a  specific job or a  specific school. Letters of recommendation begin with a formal greeting addressed to the decision-maker and include clear-cut, relevant reasons explaining why the applicant is perfect for the particular position, school, or program. Because of their specificity, these letters aren’t reusable.
Referans mektubu nasıl yazılır? (İpuçları)
While letters of recommendation will vary slightly depending on who’s writing, requesting, and reading them, the strongest ones will contain many of the following elements.
 1. Resmi giriş: Profesyonel ve doğrudan (doğru yazılmış) bir giriş, okuyucunun vaktine ne kadar önem verdiğinizi ve pozisyonu ne kadar çok istediğinizi gösterir. Çok fazla düşünmeyin, basit bir "Sayın Dr.___/___Hanım/Bey" yeterli olacaktır. Ancak saygı ifadesini doğru yazdığınızdan emin olun.
 2. Tanıtma: Sonra, adayın adını ve neden başvurduğunu belirtin. Kısaca kendinizi tanıtmanız ve başvuranla aranızdaki ilişkiyi belirtmeniz de iyi olacaktır. Bu, okuyucunun referans mektubunu neden yazdığınızı hızlıca anlamasını sağlar.

 3. Candidate overview: As the crux of the letter of recommendation, this section should clearly explain why the candidate deserves the job or admission to the school — including detailed information about their character traits, skills, and work ethic. If you want to set your letter of recommendation apart from others, end this section with a personal anecdote. Showing is more powerful than telling, so including a specific example of when the applicant did an outstanding job on a project or helped a colleague meet a deadline can really drive your recommendation home.

 Kapanış cümlesi ve imza: İmzalamadan önce, öne çıkarmak istediklerinizi tekrarlayacak etkili bir cümleyle mektubunuzu sona ulaştırın. Referans mektubunu imzaladığınızda, resmi unvanınızı ve iletişim bilgilerinizi de eklemek mantıklı olacaktır çünkü işe alım yöneticisi size ulaşmak isteyebilir.

Bir referans mektubu yazıp yukarıdaki ögeleri ekleyebilirsiniz ama daha uygun olması için bir  online form oluşturucu seçebilirsiniz. Referans mektubu şablonları bunun kolay bir yolu. Jotform'un sezgisel arayüzü ve sürükle-bırak özelliği ile gösterişli bir mektup oluşturabilir, özelleştirebilir, paylaşabilir ve hatta e-imzalayabilirsiniz. Bu popüler platform bütün referans mektubu sürecini düzenlemeye ve tek tip yapmaya yardımcı olur — ister bir çalışan veya öğrenci ister kiracı için yazıyor olun.
Kısaca, referans mektubu yazmanın her adımı için ipuçları:
Tanıtma: Kendinizi ve referans verdiğiniz kişiyi tanıtmakla başlayın.
Amaç : Mektubun amacını ve kişinin başvurduğu fırsat veya pozisyonu açıkça belirtin.
Belirli örnekler : İstenilen fırsatla ilgili kişinin becerileri, başarıları ve benzersiz özellikleriyle ilgili somut örnekler sağlayın.
Yapı : Mektubu, her biri farklı bir alan veya özellikle ilgili olan paragraflara bölün. Baştan sonra mantık akışını koruyun.
Olumlu ton: Mektup boyunca, kişinin güçlü yanlarını ve başarılarını vurgulayacak şekilde pozitif ve profesyonel bir ton kullanın.
Kişisel hikayeler: Kişinin karakterini, iş ahlakını veya liderlik becerilerini öne çıkaran alakalı hikayeler paylaşın.
Karşılaştırmalar : Eğer uygunsa, bağlamı sağlamak ve ayırt edici özelliklerini ortaya çıkarmak için kişileri benzer durum veya roldeki kişilerle karşılaştırın.
Zayıflıkları belirtin: Gerekliyse, dürüst ve yapıcı bir şekilde zayıflıkları, iyileşme önerileri sunarak, belirtin.
Sonuç: Kişinin becerilerine olan güveninizi tekrarlayacak şekilde referansınızı özetleyin ve daha fazla soru için iletişim bilgilerinizi sunun.
Hangi ögeler referans mektuplarını daha da etkili yapar?
Yukarıdaki ögelerin hepsinin etkileyici bir referans mektubu için gerekli olmasının dışında, çoğu uzman en önemlilerinin bu üç öge olduğuna inanıyor:
 1. An authoritative, familiar letter writer: For a compelling letter of recommendation, choose someone of authority — a professor or former manager, for example, over a friend or colleague — who knows you very well. The more they can speak to your strengths and skills, the higher your chances are of finding success.
 2. Kişisel bir hikaye: Güvenilir, çalışkan ve dost canlısı adaylar hakkında okumak bir süre sonra klasikleşebilir ki bu da işe alım yöneticisinin deja vu yaşamasına sebep olur. Ama referans mektubunuz neden güvenilir, çalışkan ve dost canlısı olduğunuzu — belki ihtiyacı olan iş arkadaşlarınız için sık sık ek mesai yapıyorsunuz veya müşteri bekleme süresini yarıya indirecek bir planınız var — bir veya iki alıntıyla belirtiyorsa, başvurunuz öne çıkacaktır.
 3. Özet kağıdı: Sonuç olarak, kendinizi en iyi siz tanıdığınız için mektubunuzu yazacak kişiyi, eğitim seviyeniz ve profesyonel başarılarınızın bir özetiyle bilgilendirmek önemlidir. Bu sadece eklemek istediğiniz belirli ögeleri — başvurduğunuz iş veya okulla örtüşen — öne çıkarmanızı sağlamaz, aynı zamanda niteliklerinizi gösterdiğiniz belirli bir zamanı hatırlamalarını sağlar.
Referans mektubunun uzunluğu ne kadar olmalı?
Though a good letter of recommendation should contain all of the aforementioned elements — formal greeting, signature, and contact information — it shouldn’t be longer than a page. It should be tight and focused, clearly and succinctly explaining why you deserve the job or admission, etc., over everyone else, while simultaneously respecting the time and attention of the person reading the letter.



Bu şablonlar yalnızca önerilen formlardır. Bir formu sözleşme olarak veya kişisel (ya da kişisel sağlık) bilgileri toplamak veya yasal sonuçları olan başka bir amaç için kullanıyorsanız, herhangi bir şablona güvenmeden önce geçerli yasalara uyduğundan emin olmak üzere bir avukata danışmanızı öneririz.
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