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Kirjoittaminen
Ansioluettelo, eli CV

Ansioluettelo eli CV (Curriculum Vitae) on lyhennelma koulutuksestasi ja
tyokokemuksestasi. Hyva ansioluettelo kertoo tydnantajalle ensisilmayksella tarkasti ja
nopeasti, oletko juuri sina sopiva henkilo kyseiseen tyotehtavaan. Siksi on erittain tarkeaa
liittda tydhakemukseesi hyvin tehty ja asiallinen CV. Ansioluettelo kertoo, kuka sina olet ja
mita osaat. Henkilotietosi lisaksi siina tulee vahintadan mainita koulutus, kieli- ja IT-taidot
seka tyokokemus.

Tee itsellesi CV tekstinkasittelyohjelmalla. CV:n pituus on 1-2 sivua. CV:n eri osat
aloitetaan otsikolla ja erotetaan toisistaan yhdella tyhjalla rivilla tai valiviivalla. Kayta
helppolukuista fonttia ja riittavan isoa fonttikokoa: esim. Arial ja fonttikoko 12.

Muista etta CV:
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Korostaa osaamistasi
Mika tekee sinusta erityisen ja mika erottaa sinut muista?

Kohdennetaan haettavaan tyopaikkaan
Pida kohde mielessasi ansioluetteloa laatiessasi

On yleiskatsaus
Yhteenveto siita, mita olet aikaisemmin tehnyt ja mita voisit jatkossa tehda. Lyhyt,
helppolukuinen, suora, tehokas, ammattimainen, totuudenmukainen

Toimii muistintukena
Haastattelun jalkeen CV auttaa haastattelijaa muistamaan sinut.

Suuntaa haastattelua
Ansioluettelosi rakenne voi suunnata haastattelijan huomion tiettyihin saavutuksiin
ja kokemuksiin

Nayttaa osaamisesi mustaa valkoisella

Aloita raakaversiosta, johon kokoat kaiken vuosilukuineen
Jatka karsimalla tiedot kohdistettuna tiettyyn tyépaikkahakuun
1-2 sivua/ A4

Tarkista kieliasu/oikeinkirjoitus

Pida raakaversio paivitettyna
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Rakenne

* Otsikko: CV tai Ansioluettelo

« Paivamaara

* Henkilotiedot: nimi, osoite, s-postiosoite, puhelinnumero
» Syntymaaika

» Erityistaidot: (erityisvahvuutesi ja kyvykkyytesi)

» Valokuva halutessasi

Koulutus

* Viimeisin ensimmaiseksi

» Koulutus

* Muut kurssit, luvat ja patevyydet, jotka liittyvat haettavaan tyopaikkaan

Tyokokemus

* Viimeisin ensimmaiseksi

* Tyotehtava, tydnantajan nimi, tyotehtavan pituus kuukauden tarkkuudella

» Kuvaile tyotehtava, vastuualueet ja kayttamasi tydkalut, jos ne ovat oleellisia

» Muu tydkokemus, jolla merkitysta haettavaa paikkaa tavoiteltaessa (harjoittelujaksot,
kesatyot, vapaaehtoisty)

Kielitaito
» Kielitaito tasoarvioineen (tyydyttava, hyva, kiitettava)

IT taidot
» Ohjelmat tasoarvioineen (tyydyttava, hyva, kiitettava)

Harrastukset

* Luottamustehtavat ja jarjestétoiminta
* Julkaisut

* Muu vapaa-ajantoiminta

Suosittelijat
» Nimi, titteli, kontaktitiedot

» Muista kysya suosittelijalta lupa

* Suosittelijan ei tarvitse olla johtavassa asemassa, tyokaveri riittaa
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