Oma nimi 







HAKEMUS


Katuosoite

Postinumero ja -paikka

Puhelinnumero

Sähköpostiosoite






Päiväys

Vastaanottajan nimi ja titteli

Yritys/organisaatio

Katuosoite

Postinumero ja -paikka

Viittaus ilmoitukseen tai puhelinkeskusteluun (esim. Ilmoitus Helsingin Sanomissa 1.1.2008)

HAETTAVA PAIKKA (esim. GRAAFINEN SUUNNITTELIJA)

Aloitus on tärkeä. Herätä sillä lukijan mielenkiinto! Esittele lyhyesti itsesi. Ilmaise selkeästi kiinnostuksesi työpaikkaa kohtaan.

Esittele pääkappaleessa työkokemustasi, koulutustasi, saavutuksiasi, vastuutehtäviäsi ja luonteenpiirteitäsi. Korosta kussakin hakemuksessasi, mitä hyötyä kokemuksestasi olisi  juuri kyseisen, avoinna olevan tehtävän kannalta. Käytä esimerkkejä kertoessasi, miten vastaat työnantajan odotuksia. Tuo itsestäsi esille harkinnan mukaan myös yleisesti arvostettuja vahvuuksia, kuten tiimityötaitoja, kielitaitoa tai atk-valmiuksia.

Voit tarvittaessa jakaa pääkappaleen kahteen osaan. Kirjoita tähän osioon kuitenkin tiiviisti vain tärkeimmät ja työnantajan kannalta keskeisimmät asiat. Yksityiskohdat voit kertoa tarkemmin ansioluettelossa. Hakemuksen maksimipituus on yksi sivu. Muista positiivinen ja asiallinen ote. Puhu itsestäsi varmaan ja myönteiseen sävyyn. Kiinnitä huomiota oikeakielisyyteen. Jos epäröit, tarkistuta hakemuksesi kieliasu vaikkapa jollakin ystävällä ennen sen lähettämistä.

Lopeta kertomalla, että tulet mielelläsi kertomaan itsestäsi lisää paikan päälle. Jos ilmoituksessa on pyydetty palkkatoivetta, ilmaise se tässä. Voit mainita myös mahdolliset suosittelijasi yhteystietoineen.

Kohtelias lopputervehdys (esim. Kunnioittaen tai Ystävällisin terveisin)

Allekirjoitus 

Nimenselvennys

LIITTEET 

Luettele tässä, mitä liitteitä hakemuksessasi on. Lähetä vain ne liitteet, joita pyydetään. Esim.

Ansioluettelo

Työtodistukset (2 kpl)

Työnäytteet (2 kpl)

