Oma nimi 







ANSIOLUETTELO


Katuosoite

Postinumero ja -paikka

Puhelinnumero

Sähköpostiosoite






Päiväys

HENKILÖTIEDOT

Nimi, syntymäaika, perhesuhteet

OSAAMINEN JA ERITYISTAIDOT

Kerro tiivistetysti haettavan tehtävän kannalta olennaisin osaamisesi.

KOULUTUS

Tärkein koulutus mainitaan ensin. Muu koulutus esitellään aikajärjestyksessä uusimmasta vanhimpaan. Liitä mukaan ajankohdat, pääaineet ja esim. tärkeimpien tutkielmien aiheet. Varmista, että yksityiskohdat tulevat varmasti oikein.

TYÖKOKEMUS

Esittele työkokemuksesi uusimmasta vanhimpaan. Jos työpaikkoja on paljon, voit harkinnan mukaan esitellä vain haettavan tehtävän kannalta tärkeimmät. Liitä mukaan ajankohdat sekä kuvaukset työtehtävistäsi ja mahdolliset erityissaavutukset. Varmista, että yksityiskohdat tulevat varmasti oikein.

KIELITAITO

Tuo esille, mitä kieliä osaat ja erittele taitosi tasoa esim. Sanoilla erinomainen, hyvä, tai tyydyttävä. Jos työnantaja odottaa nimenomaan kielitaitoa, kerro esimerkein, millaisissa 

tilanteissa tulet toimeen eri kielillä.

ATK-TAIDOT

Jos hakemassasi työssä tarvitaan nimenomaan atk-taitoja, korosta tehtävän kannalta tärkeimpien ohjelmien hallintaa. Muussa tapauksessa voit luetella hallitsemasi ohjelmat ja tuoda myös esille valmiuksiasi oppia lisää.

SUOSITTELIJAT

Mainitse mahdolliset suosittelijasi tässä, ellei heitä ole mainittu hakemuksessa. Suosittelijana voi toimia esim. aikaisempi esimies, jolta tulee luonnollisesti pyytää lupa suosittelijaksi nimeämiseen. 

Tärkeimpien kohtien lisäksi voit esitellä ansioluettelossa harrastuksiasi, luottamustoimiasi, tulevaisuuden tavoitteitasi. Myös ase- tai siviilipalveluksen voi lisätä mukaan. Toisin kuin hakemuksen kohdalla, ansioluettelon pituutta ei tarvitse rajoittaa yhteen sivuun. Tiivistämistä on kuitenkin syytä harkita, sillä useimmilla työnantajilla ei ole aikaa lukea kovin laajoja ja monisivuisia teoksia. 

Voit halutessasi muotoilla ansioluettelosi ulkoasun persoonalliseksi. On kuitenkin tärkeä muistaa selkeys, luettavuus ja useimpien työnantajien kohdalla arvokkuus ja asiallisuus. Kiinnitä huomiota myös oikeakielisyyteen. Jos epäröit, tarkistuta ansioluettelosi kieliasu vaikkapa jollakin ystävällä ennen sen lähettämistä.

