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VINKKEJA ANSIOLUETTELON TEKOON /Nuoret m a ntsa l a
Ty6nhaku on huolellista valmistautumista. Ole kiinnostunut omasta tulevaisuudestasi. Rakenna itsellesi na-
koisesi tydnhakukansio. Se on halpa itsensd markkinointitydkalu ja erottautumistekija. Tydnhakukansiosta
saa mielenkiintoisemman, jos todistusten ja ansioluettelon lisaksi liitat siihen kuvia esim. ty6stdsi, osaami-
sestasi tai tydnhakua palvelevia kuvia harrastuksistasi.

Ty6nhaussa on tarkeda pitdd omaa intoa ja uskoa ylla. Asenne ratkaisee. TyOhaastattelussa pienet yksityis-
kohdat voivat olla ratkaisevia. Ty6haastattelu on myyntitilaisuus, jossa sinun tavoitteesi on olla paras ja kiin-
nostavin hakija. Ole lasna, energinen ja keskittynyt.

Ansioluettelo ei voi olla mikdan diplomipaperi, johon ei tarvitse koskea sen jalkeen, kun sen on kerran tehnyt.
Erottaudut satojen hakijoiden joukosta, kun raataloit cv:ta asiapaperiksi hakemaasi paikkaa ajatellen. Poista
turhaa tietoa ja painota asioita, joita arvelet kiinnostavan lukijaa. Ole huolellinen ja tarkka merkinnoissasi.
CV raataloidaan lopulliseen muotoonsa jokaisen haun yhteydessa. Ansioluettelon tyostaminen auttaa sinua
jasentamaan osaamisesi ja toimii muistisi tukena tyohaastatteluihin valmistautuessa.

Hakiessasi pohdi perusteellisesti:

a) Missa voin olla paras, missa voin parhaiten hyddyntaa osaamistani ja lahjojani (313 keskity niihin asi-
oihin, joissa et mielestasi ole hyva)

b) Tutustu etukdteen hakemiisi yrityksiin ja niiden arvoihin

c) Mita hyotya yritykselle olisi sinun palkkaamisestasi, mista yritys maksaisi saadessaan juuri sinut toihin
(firma ei palkkaa sinua siksi, etta sina saisit palkkaa)?

d) Mista olet oikeasti innostunut ja kiinnostunut (mihin sinulla on luontaisia lahjoja, mista nautin eniten
tekemisen itsensa vuoksi)

HENKILOTIEDOT

Tarkista, ettd nimesi ja osoitetietosi ovat oikein, samoin puhelinnumerosi ja sdhkdpostiosoitteesi. Sdhkopos-
tiosoitteen tulisi olla neutraali ja asiallinen. Seuraa sahkopostiasi ja puhelintasi aktiivisesti mahdollisten
yhteydenottojen varalta. Kuvallinen cv on perusasia. Kuvan tulisi olla ajantasalla ja neutraali.

IKA JA PERHESUHTEET

Tyokokemuksesi ja koulutustaustasi kdytannossa paljastavat ikasi. 1kaa ei tarvitse korostaa, ei etenkdan etu-
sivulla henkilotiedoissa. Perhesuhteita ei laiteta cv tietoihin ja kaikkea turhaa yksityiskohtaisuutta kannattaa
valttaa.

PAIVAMAARA
Tarkista, ettd ansioluettelon paivdys on ajantasainen. Ansioluettelon ja hakemuksen paivaykset olisi hyva olla
samat.

TAVOITE

Tavoitteen voi halutessaan laittaa ansioluettelon alkuun. Tavoite — kohta tdydennetaan, kun tiedetdan mita
paikkaa haetaan. Mitka ovat omat tavoitteesi ja mielenkiintosi kyseista paikkaa ajatellen. Mita haluat tyol-
tasi? Tavoitteesi nakyy toki hakemuksessasikin.
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OSAAMISALUEET

Ammattitaitosi. Mitd annettavaa sinulla on mahdolliselle tulevalle tyénantajallesi? Osaaminen kuvaa kaikkia
niita tietoja ja taitoja, joita olet ehtinyt kerata itsellesi joko tydn, harrastusten tai vapaa-ajan kautta.

Jos sinulla on paljon erilaista osaamista, voit otsikoida ne valiotsikoin osaamisen alle.

MINUSTA/ PERSOONA JA TAPA TOIMIA TYOYHTEISOSSA
Millainen olet ihmisend, tyontekijana ja tydyhteison jasenena? Millainen on arvomaailmasi.

KOKEMUS/ TYOKOKEMUS

Hakiessasi yksittaista tyopaikkaa ansioluettelo raataldidaan sen mukaan, mita arvelet kiinnostavan lukijaa.
Ole paivamaarien tai vuosilukujen kanssa tarkka. Noudata samanlaista merkintatapaa lapi koko cv: n. Pyri
noudattamaan aikajarjestysta niin, ettd uusin on aina ensimmaisena. Nuorena ihmisena sinulla ei voi olla
pitkda tyohistoriaa. Harrastuksesi, osallisuutesi ja aktiivisuutesi ovat siksi tarkeita tietoja cv:ssa.

KOULUTUS

Koulutuskohtaan merkitdan pohjakoulutustiedot (peruskoulu, lukio), mahdolliset ammattitutkinnot ja kor-
keakouluopinnot. Koulutuksista ilmoitetaan tutkinnon nimi, oppilaitos ja valmistumisvuosi. Koulutustietoihin
laitetaan koko tutkinnon suorittamisesta saatu tutkinto. Tehtaviin, joihin on edellytyksena jokin patevyys,
olet kelpoinen hakija vain koko tutkinnon suorittaneena.

KURSSIT JA TAYDENNYSKOULUTUS, OSATUTKINNOT
Tahan voi laittaa kaikki koulutusta tukevat lisakurssit ja tutkinnonosat. Kovin lyhyita kursseja ei kannata mai-
nita, ellei niilld ole oleellista merkitystd hakemasi tehtavan suhteen.

AMMATTIKORTIT

Hygieniapassi, ensiapukoulutus, tyéturvallisuuskortti, tulityokortti ym. suoritetut ammattikortit
TIETOTEKNIIKATAIDOT

Jos sinulla on enemman kuin perustaidot, tarkenna ja avaa tdtd osaamistasi.

KIELITAITO

Suullinen ja kirjallinen kielitaito. Maahanmuuttajat voivat kertoa myos kielitaitonsa kehittymisesta. Kuvaa
kielitaitoasi sanallisesti esim. olen kayttanyt englantia tyokielena

HARRASTUKSET
Harrastukset kertovat ihmisen aktiivisuudesta ja mitka asiat hanta kiinnostavat.

SUOSITTELUAT

Varaudu siihen, etta sinulta kysytaan haastattelussa mahdollisia suosittelijoita, vaikka et olisi niitd ansioluet-
teloon lisannytkdan. Sinulla tulee olla suosittelijoiltasi lupa heiddn tietojensa antamiseen. Tydnantajilla on
useita mahdollisuuksia selvittdaa taustaasi tyontekijana ja persoonana. Tama on hyva muistaa myos sosiaali-
sen median osalta.

Hyva valmistautuminen tydnhaussa erottuu! Vahennat myds omaa stressidsi, kun olet oikeasti miettinyt asi-
oita kohdaltasi. Mitd mina olen haluamassa? Mita tavoittelen? Millainen olen ihmisena?
Laheta ansioluettelosi aina pdf-muodossa. Se on siisti eika sitd voi muokata.

Mantsala



