
[Hakijan nimi] HAKEMUS 
[Osoite] [Päivämäärä]                        
[Puhelinnumero] 
[Sähköposti]  
 

 
 
 

 
[Vastaanottajan nimi] 
[Organisaatio] 
[Osoite] 
 
Viite: [Viittaus lehti-ilmoitukseen/puhelinkeskusteluun tms.] 
 
[OTSIKKO (esim. nimike, jota olet hakemassa)] 
 

  
[Aloitus: kiinnostuksen herättäminen] 

Tärkein asia alkuun: Mitä haet ja miksi?  
Miksi olen kiinnostunut ko. tehtävästä ja työnantajasta?  
Konkreettinen tarjous omasta työpanoksestasi. 
Oma tavoite.  

 
[Osaamisesi/vahvuusalueesi suhteessa hakemaasi tehtävään] 

Koulutustaustasi/pätevyytesi 
Kokemus/taidot (Mitä olet oppinut ja saanut aikaan?)  
Persoona (Millainen olet ihmisenä, työntekijänä ja työtoverina?)                                         

 
[Lopetus] 

Suosittelijat. Yhteydenotto. Tarjoudu haastatteluun. 
 
 

[Allekirjoitus] 
[Nimen selvennys] 

 
 
 
 
 
 
 

        
   Liitteet:  Ansioluettelo 

 Pyydetyt todistukset 



NIMI             ANSIOLUETTELO 
Yhteystiedot        [Päivämäärä] 
 
        

Henkilötiedot [Syntymäaika- ja paikka] 

[Perhesuhteet] 

Koulutus 
 
[Oppilaitos 1], [Koulutusohjelma], [Tutkinto], [Suorituspvm] 
[ pääaine] 
[sivuaineet] 
[opinäytetyön aihe] 
 
[Oppilaitos 2], [Koulutuslinja], [Tutkinto], [Suorituspvm] 
 
[Kurssin tuottaja], [Kurssin nimi], [kurssin ajankohta] 
 

Kielitaito [Kieli 1], [taso] 

[Kieli 2],  [taso ] 

ATK-taidot 
 
[Käyttöjärjestelmät, ohjelmistot, ohjelmointikielet] 
 

Erityisosaaminen 
 
 
Työkokemus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ohjatut 
opinnäytetyöt 
 
 
 
Julkaisut 
 

 
[Omalla alalla käytössä oleva menetelmä/laitteisto/ohjelmisto] 
 
 
[Työnantaja 1], [Nimike], [Kesto] 
[Keskeisimmät työtehtävät ja vastuualueet] 
 
[Työnantaja 2], [Nimike], [Kesto] 
[Keskeisimmät työtehtävät ja vastuualueet] 
 
[Työnantaja 3], [Nimike], [Kesto] 
[Keskeisimmät työtehtävät ja vastuualueet] 
 
 
[Opinäytetyön aihe 1], [Ohjattava], [Ajankohta] 
 
[Opinäytetyön aihe 2], [Ohjattava], [Ajankohta] 
 
 
[Ks. julkaisuluettelo] 

Luottamustoimet 
 
 

Suosittelijat 
 
 

[Organisaatio/järjestö], [tehtävä/asema], [ajankohta] 

 

[Nimi ], [asema/titteli], [organisaatio], [yhteystiedot] 

[Nimi 2], [asema/titteli], [organisaatio], [yhteystiedot] 

 


