Ohje CV:n tekemiseen

Etunimi Sukunimi
Yhteystiedot

Etunimi Sukunimi
Puhelin | Sahkoposti | Paikkakunta

Profiili
Lyhyt 1-4 virkkeen kuvaus sinusta tydnhakijana.
Kerro, kuka olet, mita osaat ja millaista tyota haet.
Vinkki: Muokkaa tekstié sen mukaan, mihin tehtévddn haet - jos
esimerkiksi haet tyétd kaukaa, voit mainita, ettd kdytossdsi on auto.

Tyokokemus
01/2024-09/2025
Tyopaikan nimi, Tehtavan nimi
Lyhyt kuvaus (1-5 rivid): Kerro, mita teit tyossasi kdytannossa.
Kuvaa tehtavia omin sanoin ja mahdollisimman konkreettisesti.
Pidd mielessd, ettd CV:n lukija ei tunne tyotdsi ennestaadn.

Koulutus
2002 Tutkinnon nimi, Oppilaitos
Lyhyt kuvaus (1-5 rivid): Kerro, mita olet opiskellut ja mihin
koulutus valmentaa. Voit mainita esimerkiksi paaaineen,
suuntautumisen tai tarkeimmat sisallot.

Kurssit, koulutukset ja lupa-asiat
2024 Kurssin tai koulutuksen nimi
2023 Lupakortti

Osaaminen ja taidot
IT-taidot
Kerro, mita ohjelmia, laitteita tai digipalveluja osaat kayttaa.
Esimerkiksi Microsoft 365-ohjemat, sahkoposti, verkkopalvelut tai
kassajarjestelmat.

Kielitaidot
Kieli 1 - taitotaso: didinkieli
Kieli 2 - taitotaso: hyva/tyydyttava

Sosiaaliset ja tyoskentelytaidot
Kerro, millaista on tyoskennella kanssasi ja miten toimit arjessa.
Esimerkiksi asiakaspalvelu, tiimityo, kuuntelutaito, ajanhallinta tai
vastuullisuus.

Suosittelija / Suosittelijat

Nimi, Toimenkuva, Yritys
Puhelinnumero, Sahkoposti i
Huomio: Pyydd lupa ennen tietojen lisddmistd. | ] N fanmaan

tyollisyysalue




Ohje CV:n tekemiseen

Yhteystiedot ja linkit

e Nimi, puhelinnumero, séhképosti
e Halutessasi paikkakunta ja/tai osoite
o Verkkosivut ja LinkedIn-profiili mukaan, jos ne tukevat
tyonhakua. Muista tarkistaa, etta linkit toimivat!
o lkd/syntymaaika, siviilisdaty ja lapset jatetdaan CV:n
ulkopuolelle
Profiili

Profiiliteksti on tiivis esittely itsestadsi CV:n alussa.
Siina voit lyhyesti:

kertoa, millaisesta tyosta ja roolista olet kiinnostunut
kuvata ydintehtavia, joissa olet parhaimmillasi
mainita tyoskentelytapoja tai vahvuuksiasi (esim.
huolellisuus, yhteistyétaidot,
asiakaspalveluosaaminen).

Tyokokemus

Aloita nykyisesta tai viimeisimmasta tyosta ja etene
ajassa taaksepain.

Voit niputtaa vdhemman olennaiset tyot yhteen, jos
haluat keventaa CV:ta.

Kerro tehtavanimike, tydnantaja ja tydsuhteen kesto.
Kuvaa lyhyesti tehtavat, vastuut ja konkreettiset
esimerkit tyostasi.

Jos sinulla ei ole varsinaista tyokokemusta tai sita on
vain vahan, tahan osioon voi lisdtd myds opiskeluaikaiset
tyossdoppimispaikat sekd tyokokeilut ja kuntouttavan
tyotoiminnan.

Koulutus

Tutkinnon nimi, oppilaitos, valmistumisvuosi
Aloitusvuosi mukaan, jos koet sen hyddylliseksi
Valitse esiin haettavan tyon kannalta tarkeimmat
tutkinnot uusimmasta vanhimpaan.

Uran alkuvaiheen tai sisalloltddn vanhemmat
opinnot voi jattaa pois

Lisaa paaaine ja opinndytetyon aihe mukaan, kun
ne tukevat tehtavaa

Kurssit, koulutukset

ja lupa-asiat

Valitse tuoreimmat ja tehtdavan kannalta
olennaisimmat kurssit

Merkitse kurssin nimi ja vuosi

Kirjaa myos voimassa olevat luvat, esim. ajokortti,
tyoturvallisuuskortti, hygieniapassi, ladkeluvat

Etunimi Sukunimi
Yhteystiedot

Etunimi Sukunimi
Puhelin | Sahkoposti | Paikkakunta

Profiili
Lyhyt 1-4 virkkeen kuvaus sinusta tydnhakijana.
Kerro, kuka olet, mité osaat ja millaista tyotéd haet.
Vinkki: Muokkaa tekstid sen mukaan, mihin tehtdvddn haet.

Tyokokemus
01/2024-09/2025
Tyopaikan nimi, Tehtavan nimi
Lyhyt kuvaus (1-5 rivia): Kerro, mita teit tyossasi kdytannossa.
Kuvaa tehtavid omin sanoin ja mahdollisimman konkreettisesti.
Pidd mielessd, ettd CV:n lukija ei tunne ty6tdsi ennestddn.

Koulutus
2002 Tutkinnon nimi, Oppilaitos
Lyhyt kuvaus (1-5 rivid): Kerro, mité olet opiskellut ja mihin
koulutus valmentaa. Voit mainita esimerkiksi paaaineen,
suuntautumisen tai tarkeimmét sisallot.

Kurssit, koulutukset ja lupa-asiat
2024 Kurssin tai koulutuksen nimi
2023 Lupakortti

Osaaminen ja taidot

IT-taidot
Kerro, mitd ohjelmia, laitteita tai digipalveluja osaat kayttaa.
Esimerkiksi Microsoft 365-ohjemat, sahkoposti, verkkopalvelut tai
kassajarjestelmat.

Kielitaidot
Kieli 1 - taitotaso: didinkieli
Kieli 2 - taitotaso: hyva/tyydyttava

Sosiaaliset ja tydskentelytaidot
Kerro, millaista on tydskennelld kanssasi ja miten toimit arjessa.
Esimerkiksi asiakaspalvelu, tiimityd, kuuntelutaito, ajanhallinta tai
vastuullisuus.

Suosittelija / Suosittelijat
Nimi, Toimenkuva, Yritys
Puhelinnumero, Sahkoposti
Huomio: Pyydd lupa ennen tietojen lisGdmistd.

Osaaminen ja taidot
e Listaa 1-3 osaamista, taitoa tai vahvuutta
e Valitse vain ne taidot, jotka kuvaavat sinua parhaiten
ja jotka liittyvat hakemaasi tyohon.
e Muokkaa listaa jokaisen hakemasi tyon mukaan

Suosittelijat
e Valitse henkild, joka tuntee tydskentelytapasi
(esim. esihenkild, kollega, opettaja).
e Pyyda lupa ennen nimen lisdamista.

Ansioluettelo kannattaa
pitaa aina ajan tasalla, silla
tyota tehdessasi tyotehtavasi
ovat kirkkaina mielessasi.
Myohemmin niitd voi olla

vaikea muistaa.




Yleisia tarkeita asioita
CV:n tekemisesta

Rakenne

Hyva CV on helppo lukea ja etenee loogisesti.
Kerro alussa tarkeimmat asiat, jotta lukija
ymmartaa nopeasti:

e mita osaat

¢ mika on kokemustasosi

Jarjesta tiedot haettavan tyon mukaan.
Mainitse selkeasti luvat ja oikeudet, kuten
ajokortti ja hygieniapassi.

Kayta selkeda kielta ja avaa lyhenteet.

Ulkoasu
CV:n ulkoasun tehtava on helpottaa lukemista.

Ulkoasu:
¢ saaolla yksinkertainen
e eitarvitse olla nayttava

Tarkeinta on:
¢ selkea rakenne
¢ helppo luettavuus
e rauhallinen ja siisti kokonaisuus

Tarvitseeko CV kuvan?
Kuva ei ole pakollinen, mutta sen voi lisata.
Hyva kuva:

» on selked ja asiallinen

» on otettu hyvassa valossa

 on rajattu hartioista ylospain

 tausta onrauhallinen

» vaatteet ovat siistit

Lisaanko harrastukset?

Harrastukset voi lisata CV:hen harkinnan mukaan.
Ne eivat ole pakollisia, mutta voivat tuoda esiin
persoonaa ja kiinnostuksen kohteita.
Harrastukset ovat erityisen hyodyllisia silloin, kun
tyokokemusta on vahan ja vapaa-ajalla harrastaa
asioita, jotka liittyvat haettavaan tyohon.

Pitaako kaiken mahtua

yhdelle sivulle?

Useimmissa tilanteissa yksi sivu on sopiva
pituus, mutta myos kaksi sivua on hyva.

CV:n tarkoitus on kertoa olennaisimmat tiedot
nopeasti ja selkedsti. Kaikkea ei tarvitse
mahduttaa mukaan. Valitse ne tiedot, jotka
liittyvat haettavaan tyohon, ja kirjoita ne
lyhyesti. Muuta taustaa voi tarvittaessa
taydentaa esimerkiksi hakemuskirjeessa.

CV:n ei tarvitse olla taydellinen
CV:n tekeminen voi tuntua raskaalta. Se on
ymmarrettavaa.

Sen ei kuitenkaan tarvitse olla valmis yhdella
kerralla ja riittaa, etta kerrot nykyisen tilanteesi
selkedsti. CV:ta voi muokata ja taydentaa
myohemminkin.

Voit my0s pyytaa palautetta muilta ja kayttaa
sitda apuna.

Lopuksi
Muista, etta tydnantaja ei tunne sinua
ja han nakee vain CV:si.
Siksi kirjoita asiat selkeasti ja kerro:
e kukaolet
* mitd olet tehnyt
* mitd osaat

Tarkastaminen
Kun tarkastat tekemaasi CV:t3,
pohdi seuraavia asioita:
» Saako lukija selkean kuvan sinusta
ja osaamisestasi?
» Vastaako CV hakemaasi tyota?
o Onko teksti sopivan tiivis?
« Tuleeko sinusta aito ja tunnistettava
kuva?
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