Tyonhaun asiakirjojen laatiminen

Hakemus

Hakemuksella tavoittelet kutsua haastatteluun, siksi sen tulee
vakuuttaa tydnantaja siitd, ettd juuri sind tarjoat hdnen kaipaamaansa
osaamista. Hyvan ja myyvan hakemuksen tekeminen on haastavaa.

Tydnantaja luo hakemusten ja ansioluetteloiden perusteella mielikuvan
hakijoista. Tydnantaja ei ensisijaisesti ole kiinnostunut siitd, ettd sind
tarvitset tydtd, vaan hdn haluaa 16ytad avoimeen toimeen
mahdollisimman sopivan henkildn. Pidd hakemustasi kirjoittaessasi
mielessasi tydnantajan ndkdkulma.

Hakemus on mainos sinun tydpanoksestasi. Ainoaa oikeaa tapaa
laatia hakemus ei ole. Yleisesti otftaen on kuitenkin suositeltavampaa
pyrkid erottumaan sisalldlld kuin muodolla. Havainnollisesti esitetty
osaaminen ja tekstistd huokuva motivaatio vievat sinua jo hyvan
matkaa kohti haastattelua. Hakemuksen tulisi mahtua yhdelle sivulle.

Hyva hakemus on:

» Laadittu vastaukseksi iimoitukseen ja siind on huomioitu
ilmoituksen henki. Et voi tehdd yhtd hyvad hakemusta, vaan laadi
kuhunkin paikkaan oma raataldity hakemuksensa.

= Motivaation esille tuova. Hakemuksestasi tydnantaja koettaa
lukea, oletko todella motivoitunut tydskentelemdadn juuri tdman
tydnantajan palveluksessa juuri tassd tehtdvassd. Motivaatio tulee
yllattavan hyvin ilmi hakemuksesta.

= Osaamisen osoittava. Kerro ne seikat ja kykysi, joilla perustelet
pystyvasi huolehtimaan tyétehtavastd. Osaaminen pitdd
sisdllddn soveltuvan koulutuksen ja/tai tydkokemuksen lisdksi ns.
siirrett@vid taitoja, joita sinulle on eldmdan varrella kehittynyt. Ne
eivat valttamattd suoranaisesti pohjaudu koulutukseen tai
kokemukseen palkkatydssa.

Avoin hakemus eli markkinointikirje ei ole vastaus
tyépaikkailmoitukseen, vaan valitsemallesi tydnantajalle IGhetettava
kohdennettu osaamisesi mainos. Kunnolla foteutettuna avoin hakemus
on erittdin toimiva tydnhaun keino. Se edellyttdd aktiivista seurantaa
eli vahintddnkin soittoa tydnantajalle.



Ansioluettelo/CV

Ansioluettelon tehtGvand tydnhakuasiakirjojen vdalisessd tydnjaossa on
toimia "tuoteselosteena". Hakemuksen mainostekstid tdydennetddn
teknisilld tiedoilla ja yksityiskohtaisemmilla faktoilla. Nuoren inmisen
ansioluettelo on korkeintaan kahden A4-sivun mittainen.

Ansioluettelon sijasta kdytetddn usein termid CV (Curriculum Vitae =
"eldman kulku"). Jos niiden valilld haluaa ndhdd eroa, on se ehkda siing,
ettd CV on laveammin kertova ja ansioluettelo nimensd mukainen
lista. Termien kayttd on nykyddn kéytadnndssd hyvin sattumanvaraista.

Ansioluettelolle ei ole olemassa yhtd ja ainoaa vakiintunutta
esitystapaa eikd jarjestystd, mutta siitd tulisi 16ytyd ainakin:

Yhteystiedot

Henkilbtiedot. Henkildtiedoiksi riittdvat useimmiten nimi ja
syntymdaika ja -paikka, mutta halutessaan voi kertoa lyhyesti
myds perhesuhteistaan.

Koulutus. Selvitd, mitd tutkintosi pitéad sisallddn, myds sivuaineet.
Selkeintd on erottaa toisistaan tutkintopohjainen koulutus ja muut
kurssit.

Tyo- ja harjoittelukokemus. Laita ndkyviin tydnantaja, tydtehtavat,
ajankohta ja kesto. Lyhyt kuvaus tydtehtavistad selventdad lukijalle,
mitd teit esim. assistenttina. Yleensd fuorein tai haettavan
tehtdvan kannalta tarkein mainitaan ensin.

Osaaminen. Mitk&d ovat ne taidot, joilla erottaudut muista
hakijoistae

Kielitaito. Yksiloi kielitaitosi, voit erottaa kirjallisen ja suullisen
osaamisen sekd arvioida taitosi tason.

Atk-taidot. Kerro yksityiskohtaisesti, mitd atk-ohjelmia hallitset.
Harrastukset. Annat harrastuksillasi kuvaa persoonastasi.

Suosittelijat. Kuka tai ketkd tuntevat tapaasi tydskennelld /
opiskella ja voivat antaa sinusta lisatietojae Suosittelijat voit laittaa
myds hakemukseesi.



