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HAKEMUKSEN TEKOON Tyénantajan nimi

Viite puhelinkeskusteluun

OTSIKKO

Lyhyt esittely, kuka olet?

HAKEMUS ON OSOITUS KIINNOSTUKSESTA Vi Mkl haluat yskennels Ko, ehi s

Mitd osaamista sinulla on tarjota tyonantajalle? Mité osaa- PANOSTA TAHAN!

mista tyOnantaja tarvitsee?

Oletko persoonaltasi/tyotavoiltasi sopiva sentyyppisiin Perustele valintasi tyonantajalle.

. . .o .o . .o . ce 1ks1 1 q attaa valita Avaan9
tydtehtaviin? Sopiiko avoinna oleva ty6 suunnitelmiisi? Miksi juuri sinut kannattaa valita tchtévidn?
Mitd hyotyd sinusta on tyonantajalle?

HAKEMUKSEN TARKOITUS ON KESLE YIMEXAS

Heratta? ’tﬂyonarjtfi]an m%elenlfunto. K1r101ta omfanla1ses1. ha- | tukset/vapaa-aika/palkkatoive/loppulause
kemus, dld kopioi malleja, tydnantaja arvostaa itse laadittua, | Allekirjoitus
persoonallisen asiallista tekstia. Liitteet (ansioluettelo)

Paastd haastatteluun/tapaamiseen. Haastatteluun paasyn
kriteerejd ovat esim. sopiva ammattitaito, oikea motiivi, halu tydllistyd, aito kiinnostus yritysta
kohtaan tai ominaisuudet, joita yrityksessd arvostetaan ja halutaan hyddyntaa.

HAKEMUSPAPERI MUOTOILLAAN JOKAISEEN PAIKKAAN ERIKSEEN

Tekstin on hyvé vastata hakuilmoituksen tyylid ja sisdltod ytimekkaalla tavalla.

Asettele teksti siististi. Asiallinen, looginen ja kirjoitusvirheeton hakemus miellyttda lukijaa.
Ole varovainen murresanojen ja puhekielen kanssa, 414 sorru ranskalaisiin viivoihin ja valta
“olennoimista” (kddnnd esim. lauserakenne toisinpdin).

IImeikkyyttd saat lihavoinneilla, sivuotsikoilla, poikkeavalla fontilla, alleviivaamalla otsikot jne.

HAKEMUKSEN RAKENNE (ks. kuva)

Aloita hakemus ytimekkéaéallda / mielenkiintoa heréttavalla otsikolla ja itsesi esittelylld (esim. hyoty-
si yritykselle, mita tarjoat tyonantajan kayttoon).

Laita tekstiosassa tdrkedt asiat aina ensin, dl4 siis lampene hakemuksessasi alaspdin.

Aloita teksti motivaatiolla eli kerro positiivisella tavalla, mikd kyseisessd tehtdvassd/tyonanta-
jassa sinua “ndlattdd”. Miksi haluat heille toihin? Mika tehtdviassd/yrityksessd/alassa kiinnostaa?
Perustele motivaatiosi eli vastaa kysymykseen: Miksi sinut pitdisi valita avoinna olevaan tehta-
vaan? Nosta tyokokemuksestasi, koulutuksestasi, persoonastasi ja harrastuksistasi niitd asioita,
joilla on merkitysté tehtdvdn hoidossa ja siind onnistumisessa. Ald myy koko loistavaa mennei-
syyttdsi, sen paikka on ansioluettelossa!

Kuvaa (esimerkein) itsedsi tyontekijana ja persoonana ko. tyopaikassa. Kehu reilusti, avoimesti ja
ehdottoman rehellisesti. Sinusta, osaamisestasi ja tyonteon asenteistasi luodaan mielikuvaa ha-
kemuksen perusteella.

VALTA HAKEMUKSESSASI

Laajoja selostuksia tehtdvdnhoidon kannalta ep&olennaisista asioista, esim. asumismuoto/-
historia, yksinhuoltajuus, ikd (lIoytyy ansioluettelosta), terveys, laajat perhe- tai vapaa-
ajan/harrastusten kuvaukset jne.

”Alamaisuutta” /ndyryyttd viestivid sanoja tai sanamuotoja: Uskon, toivon, pyydén, odotan,
haluaisin, toivoisin, kunnioittaen. Myds maanisen hilpea teksti saattaa herdttaa epailyja.
Romaanin kirjoittamista itsestdsi, hakemus on yhden sivun pituinen.

Al laita sosiaaliturvatunnusta hakemukseen.
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VINKKEJA
ANSIOLUETTELON TEKOON

ANSIOLUETTELO ANTAA KOKONAISKUVAN

. Ansioluettelon eli CV:n (curriculum vitae) avulla esittelet itsesi kokonaisvaltaisesti tyonanta-
jalle. Se antaa kattavan kuvan tyohistoriastasi, koulutuksestasi ja muista tyonhakuun liittyvista
seikoista.

. Ansioluettelon avulla arvioidaan sopivuuttasi tehtdvdédn, joten laadintavaiheessa kannattaa
pitdd mielessd tyonantajan tiedontarpeet; mikad tyokokemuksessasi, opinnoissasi tai harrastuksis-
sasi kiinnostaa tyohonottajaa.

ULKOASU

. Jasentele ja ryhmittele tietosi selkedsti, kirjoita konkreettisesti ja havainnollisesti siten, ettd
lopputuloksesta tulee informatiivinen, helposti luettava, selked ja viimeistelty.

. Tyotehtdvien ja koulutusten/kurssien sisilldistd kannattaa kertoa, silld pelkkd tyonimike tai
kurssin nimi ei valttdmatta kerro kaikkea tai sitd olennaisinta asiaa tyonantajalle.

. Tiedot esitetddn uusimmasta vanhimpaan eli tuorein ensin. Se on tavanomaisin tapa ja hel-
poimmin hahmotettavissa.

. Valta tarkkoja pdivamadrid, vuosi- tai korkeintaan kuukausitaso on riittava.

RAKENNE

. Ansioluettelon tavanomaisimmat otsikot ovat: Henkil6tiedot, osaaminen, erityisosaaminen,

koulutus, tdydennyskoulutus tai muu koulutus, tyokokemus, kielitaito, luottamustehtavit, har-
rastukset tai vapaa-aika ja suosittelijat.

. Otsikot ovat viitteellisid ts. mikéli sinulla ei ole luottamustoimia tai opintoja ulkomailla, ndma
otsikot ovat turhia. Otsikoita voit kuitenkin keksid lisdd oman tarpeesi mukaan.

. Vinkkejd ansioluettelon rakenteeseen ja visuaaliseen ilmeeseen saat erilaisista malleista. Par-
haimman lopputuloksen saat muokkaamalla niistd itsellesi sopivimman version.

. Valta ansioluettelonkin teossa valmiiden mallien kopioimista.

Tyodnantaja arvostaa “itsesi ndkoistd” ansioluetteloa.
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