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Opas hyvan

TYOHAKEMUKSEN

tekemiseen

Saattaa tuntua vaikealta tehda oikein hyva tyohakemus

erittain houkuttelevaan tyopaikkaan, joka vaikuttaa
unelmiesi tyolta. Mista kannattaa aloittaa? Ja miten
onnistut erottautumaan kaikista muista hakijoista?

Kun olet paattanyt hakea tyopaikkaa, on aika ensi tutkailla omaa henkilo-

kohtaista brandiasi. Sen jalkeen tulee luoda tai paivittda CV seka
kirjoittaa vapaamuotoinen saatekirje kyseiselle tyonantajalle.

Tassa oppaassa kaymme lapi eri tapoja kirjoittaa CV, ja myds sita, miten CV

vaikuttaa hakusanaoptimointiin. Lisaksi tarjoamme mahdollisuuden ladata
CV-mallin ilmaiseksi. Annamme my®0s vinkkeja ja struktuureja saatekirjeen
kirjoittamiseen.

Pahkinankuoressa: tassa on opas hyvan tydhakemuksen tekemiseen!
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Mika on CV

ja mita sen tulee sisaltaa?

CV (Curriculum vitae) on lyhennys latinan sanoista "elaman juoksu”, mika on
suomeksi kdannettyna ansioluettelo. CV on yksinkertaisuudessaan kooste siitd, mita olet
tehnyt tydelamasi aikana. CV:n tarkoitus on antaa pikainen yleiskatsaus sinusta ja
tybelamasta hankkimastasi kokemuksesta. CV:n pituus riippuu tietysti tyOhistoriastasi,
mutta hyvan yleiskatsauksen luomiseksi tarvitaan useimmiten 1-2 sivua.

Voidaan sanoa, etta CV:n voi tehda kolmella eri tavalla:

Kronologinen CV luodaan siten, ettd ensimmaisena nakyy uusin tydtehtava, jonka
jalkeen tulee ajallisesti edellinen tydtehtava jne. Sama asia koskee koulutuksia —
kirjoita ensin viimeisin koulutus, johon olet osallistunut. Tama on yleisin tapa
rakentaa CV Suomessa. Temaattinen CV sopii, jos sinulla on kokemusta usealta eri
alalta. Sen avulla voit jakaa tydkokemuksesi eri otsikoiden alle jokaisen alan omiin
osioihin. On helpompi siirtda fokus lyhyista tydsuhteista ja nostaa esille ydinosaamistasi.
Toiminnallinen CV keskittyy osaamiseen, jota olet saanut joko tyotehtavista tai
yksityiselamasta. Toiminnallinen CV voidaan rytmittda osaamiseen liittyvien teemojen
mukaan.

Riippumatta siitd, minka tyylisen CV:n valitset, tulee muutaman kohdan olla aina
mukana:

- Nimi, osoite, puhelinnumero, sahkoposti seka linkki LinkedIn-tilillesi
- Profiiliesittely (lyhyt kooste sinusta ja tavoitteistasi)

- Ty6elamakokemus

- Koulutukset

- IT-osaaminen

- Kielitaito

- Muut meriitit (esim. ajokortti, luottamustehtavat, yhdistystoiminta jne)

Hakusanaoptimoi CV:si

Yha useampi rekrytoija kayttdaa hakumoottoreita rekrytointijarjestelmissaan
l6ytaakseen oikean hakijaan. Voit hakukoneoptimoida CV:si sisaltoa kayttamalla
sanoille synonyymeja, esimerkiksi tehtavanimikkeiden osalta. Nain saat laajemman
osumapinnan. Kuvaile kayttamasi jarjestelmat, tyotehtavat ja vastuut, koska myos
ne sisaltavat sanoja, joita rekrytoijat mielellaan hakevat.

Hyva vinkki on kirjoittaa CV:n alareunaan perakkain runsaasti tarkeita hakusanoja
ja maalata teksti valkoiseksi, jotta teksti ei nay lukijalle ja tee dokumentista sotkuista
— nain hakukone kuitenkin rekisteroi sanat, ja tietosi ilmestyy useampaan
hakutulokseen.




CV-
vinkkimme

Raataloi CV:si aina tehtavan mukaan

Kun olet luonut CV:n, mihin olet kerannyt kaikki
koulutukset ja tydkokemukset, tulee sinun
mukauttaa se hakemaasi tehtavaa silmalla pitaen.
merkitysta kyseisessa tehtavassa ja nosta

esille niita puolia, jotka osoittavat sinun olevan
tehtavaan sopiva henkild. Sen sijaan, etta vain luettelet omat tydtehtavasi ja tydnimikkeesi
ilman tarkempaa sisaltokuvausta, kannattaa se tehda tavalla, joka tasmaa mahdollisimman
hyvin siihen, mita olet hakemassa. Jos sinulle ei viela ole kertynyt kovin paljon tydkokemusta,
voit nayttaa osaamisesi tuomalla esille toisenlaista kokemusta, joka kertoo soveltuvuudestasi
hakemaasi tehtavaan. Olet ehka hoitanut lapsia lahipiirissasi tai ollut aktiivinen
jarjestoétoiminnassa.

Pysyttele erossa "jaarittelusta”

Jotta valtyt tyhjalta taytepuheelta, joka ei juuri kerro omasta osaamisestasi, suosittelemme
valttdmaan ymparipyoreyksia. Rekrytoija, joka lukee CV:si, haluaa saada mahdollisimman
konkreettisen kuvan siitd, mita osaat ja mita olet tehnyt aiemmin. Esimerkkeja liian
epahavainnollisesta kuvauksesta voi olla esimerkiksi; olen joustava, sosiaalinen tai hyva
pitamaan langat kasissani. Parempi tapa on kertoa, milla tavalla sosiaaliset taitosi auttavat
sinua hoitamaan yhteistyosuhteitasi. Tai miten osaat priorisoida, jos olet viemassa eteenpain
useita samanaikaisia projekteja.

CV:n suunnittelu

Tyylikkaalla ja ammattimaisella CV:llda on monta etua, mutta se ei tarkoita, ettd CV:n taytyy
olla tylsa! CV:n voi elavoittdaa esim. varillisilla otsikoilla, sitaatin muotoon kirjoitetuilla
suosituksilla tai lisdamalla kuvan jostain toteutetusta projektista.

Tuleeko CV:hen lisata valokuva?

Valokuva ei ole pakollinen CV:ssa, mutta voi auttaa luomaan henkildkohtaisen vaikutelman
rekrytoijaan. Jos kuvan lisdaminen ei tunnu luontevalta, voi sen hyvin jattaa myos pois. Jos
paatat lisata kuvan, niin pida mielessa, etta "yksi kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa".
Valitse siksi kuva huolella, jossa kasvosi nakyvat kokonaan edesta pain. Leikkaa kuva
suunnilleen hartioiden kohdalta ja huolehdi siitd, ettd tausta on vaalea tai neutraali.
Tarkeinta on, etta naytat siistiltd ja huolitellulta. Valta lomalla tai juhlissa otettuja kuvia.

Panosta oikeakielisyyteen ja oikeinkirjoitukseen

CV:n ollessa valmis kannattaa tarkistaa viela oikeinkirjoitus seka pyytaa jotain ystavaa
oikolukemaan se viela lapi, jotta mahdolliset kirjoitusvirheet 16ytyvat, ennen kuin CV lahtee
eteenpain tydnantajalle. Pienet kirjoitusvirheet voivat antaa huolimattoman vaikutelman tai
viestin, ettet ole tarpeeksi kiinnostunut tehtavasta.
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Vaikeuksia paasta vauhtiin? Lataa Manpowerin CV-malli!

Joskus on eduksi kirjoittaa CV ihan alusta lahtien, mutta on myds tilanteita, jolloin
voi olla katevaa kayttda pohjana valmista mallia. Olemme luoneet CV-mallin, jonka
voit ladata ilmaiseksi klikkaamalla alla olevaa kuvaa.

CV-malli
sinulle, joka olet
opiskelija tai
vastavalmistunut
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Tarvitsetko enemman vinkkeja tyonhakuun?

Tutustu tyonhakijablogeihimme taalta


https://jobb.manpower.se/gratis-cv-mall-1
https://jobb.manpower.se/gratis-cvmall-2
https://jobb.manpower.se/gratis-cvmall-3
https://www.youtube.com/watch?v=a6wdxYugTY4
https://www.manpower.fi/blog
https://www.manpower.fi/blog

Vapaamuotoinen
hakemus

Miten henkilokohtainen sen tulee olla?

. Joskus sanonta "vapaamuotoinen hakemus” voi

Soplvan olla vaikeasti hahmotettavissa. Hakemuksen

S P- - tulee auttaa myymaan sinut yrityksen
henklIOkOhtalnen tehtavaan sopivana henkiléna. Ajattele sen
takia hakemuksen merkitysta ammatillisena
esittelyna, jossa voit olla henkildkohtaisempi
kuin CV:ssa, mutta ei niin henkilokohtainen,
ettd se menee liian yksityiseksi. Vaikka savy
tassa hakemuksessa voi olla rennompi kuin

(I IT I CV:ss4, niin muista kuitenkin kaytta asiallista
: = s kieltd. Sama kirjoitustyyli kuin kavereiden
kanssa tekstaillessa ei valttamatta sovi vapaa-

muotoiseen hakemukseen.

Raataloi hakemus avoimen tyopaikan mukaan

Aivan kuten CV:n kanssa, tulee hakemus raataldida aina haettavaan
tehtavaan sopivaksi. Hakemuksen muokkaaminen jokaista uutta hakua varten on toki
tyodlasta, mutta ehdottomasti suositeltavaa, koska vastaanottaja yleensa nakee jos samaa
"yleistd" hakemusta kaytetaan usean eri paikan hakuun, mika ei valttamatta tuo
parasta mahdollista lopputulosta.

Mika on suositeltava rakenne vapaamuotoiselle hakemukselle?

Hyva rakenne, josta kannattaa lahtea, on aloittaa kertomalla, miksi haet kyseista
tyopaikkaa. Oliko ilmoituksessa jotain erityista, joka heratti mielenkiintosi? Onko
sinussa jotain erityista ja kiinnostavaa yrityksen ja sen nakdkulmasta? Kay yrityksen
verkkosivuilla lukemassa hieman heidan arvoistaan — osuvatko ne yhteen omien
arvojesi kanssa? Miksi sina olisit sopiva tahan tehtavaan?

Taman jalkeen voit jatkaa kertomalla tyOkokemuksistasi, joka tekee sinusta
tehtavaan sopivimman henkilon. Mita taitoja ja osaamista sinulla on, joista olisi hyotya
nimenomaan tassa kyseisessa tehtdvassa? Anna konkreettisia esimerkkeja siita, miten
esimerkiksi otat haasteen tai uuden tydtehtdvan vastaan tai miten olet kehittynyt
tydelamassa jonkin haasteen tai tehtavan kautta. Kayta ilmoituksesta [0ytyvia
avainsanoja ja kayta niita kuvatessasi osaamistasi ja kokemustasi.

Tuleeko vapaa-ajan harrastuksista kertoa vapaamuotoisessa
hakemuksessa?

Kannattaa ehka kysya itseltaan: miten relevantteja vapaa-ajan harrastukseni ovat
tyoroolissa, jota olen hakemassa? Mieti, voivatko vapaa-ajan harrastuksesi peilata
ominaisuuksia, joita mainitaan tydpaikkailmoituksessa? Harrastatko jotain ryhmalajia
vapaa-ajallasi ja olet hakemassa tyopaikkaa, jossa painotetaan tiimitydskentelytaitoja?
Siina tilanteessa voit mainita hakemuksessasi harrastuksestasi ja viitata sen avulla
hyviin tiimityoskentelytaitoihin.



Vapaamuotoisen kirjeen suunnittelu

Aina kirjeen ulkomuotoa ei voi suunnitella kovin tarkkaan, varsinkaan jos taytetaan
valmis nettikaavake. Mutta jos on mahdollisuus, niin kannattaa luoda kirje, joka
muistuttaa CV:tasi. Valitsemalla esim. samanlaisen fontin ja vaikka otsikkovarin
kuin CV:ssa saat luotua yhdenmukaisen ja harkitun ilmeen. Jos dokumentit eroavat
toisistaan kovin paljon, saattaa hakemus tuntua massatuotetulta eikd raataldidylta
juuri kyseista paikkaa varten.

Ole rehellinen

Vapaamuotoisessa kirjeessa sinulla on mahdollisuus avata tarkemmin CV:n sisaltdéa ja
jarjestysta seka sita, miksi juuri sina soveltuisit parhaiten avoinna olevaan tehtavaan.
On tarkeaa, etta kuvaat todellista persoonaasi seka CV:ssa etta vapaamuotoisessa
hakemuksessasi. Jos persoonasi kuvaus ronsyilee kovasti, saattaa se antaa sinusta
hieman hammentavan mielikuvan.

Oikolue ja poista kirjoitusvirheet

Ennen hakemuksen lahettamista on tarkeaa oikolukea hakemus tarkkaan, jotta siita ei
I6ydy mitaan kirjoitusvirheita tai muita huolimattomuuksia. Tarkista, etteivat kaikki
lauseet ala mina-sanalla ja lue hakemus viela aaneen, jotta varmistut siita, etta teksti
soljuu hyvin luettaessa.

Haluatko lisaa inspiraatiota tyonhakuun?

Tyonhakijoillemme suunnatusta blogiosiosta I6ydat vinkkeja, trendeja ja tarpeellista tietoa
tydnhakuun liittyen. Blogimme loydat taalta


https://www.manpower.fi/blog
https://www.manpower.fi/blog

Tolvotamme sinulle

PALJON ONNEA

tyonhakuun!
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