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Tyonhaun asiakirjat eli paperit
1. CV eli ansioluettelo

 CV on erittain tarkea tyonhakuun liittyva dokumentti, joka
lahetetaan tydhakemuksen liitteena.

* CV kertoo millainen tyoura sinulla on ollut tahan asti.

* CV:n tulisi antaa mahdollisimman hyva ja totuudenmukainen
kuva sinusta tyonhakijana.

* On tarkeaa, etta CV:n tiedot ovat oikein, silla se kertoo
tarkkuudesta ja huolellisuudesta.
o Hyva CV tulee tehda huolellisesti ja siihen menee paljon
aikaa, usein monta tuntia.

e (CV:ssa on hyva olla kuvasi.



Tyonhaun asiakirjat eli paperit

1. CV eli ansioluettelo

* Ylhaalla on yhteystietosi

 Taman jalkeen tulee profiili

O

kirjoita 2-3 lausetta siita, mita koulutusta tai tyokokemusta
sinulla on, millainen tyontekija olet ja mista toista olet
kiinnostunut

* Taman jalkeen CV:ssa on aikajarjestyksessa

O

lista tyokokemuksestasi eli edelliset tyopaikat, tyokokeilut ja
tyoharjoittelut seka lyhyt kuvaus tyotehtavista

suorittamasi tutkinnot ja koulutukset

muut taidot eli kielitaito, ATK-taidot, korttikoulutukset ja
muut kurssit

harrastukset

mahdolliset suosittelijat



cv

Henkilokohtaiset tiedot:

Nimi: Maija Meikaldinen
Syntymaaika: 1.1.1980

Osoite: Kairatie 1 96100 Rovaniemi
Puhelinnumero: 040123456

E-mail: m.meikalainen@hotmail.com

Ajokorttiluokka: B

Profiili:

Olen ammatiltani kirjanpitdja. Minulla on tydokokemusta myds ravintola-

alalta ja kaupasta. Olen ahkera, ystavallinen ja luotettava. Etsin
ravintola- ja matkailualan tyo6ta.

Tyokokemus:

08/2018-

06/2018-07/2018

(2 vk) 11/2017

Tyokokeilija

ATK-paja / Eduro-saatio

Tyopajalla olen kehittanyt ATK-taitojani ja
kayttanyt mm. sahkopostia, Wordia, Powerpointia
ja kuvankasittelyohjelmia.

Ravintolatydntekija / Tyokokeilija
Rakka-ravintola / Eduro-saatio

Tyotehtaviadni olivat avustavat keittiotyot,
salaattipoydan valmistelu ja astiahuolto. Tassa
tyOssa opin nopeaa tyotahtia.

Kauppa-apulainen / Tybharjoittelija

Market Mallikas

Tyo6tehtavidni olivat tavaroiden purku, hyllytys ja
hinnoittelu. Tassa tydssa opin asiakaspalvelua.

Koulutus:

05/2018 Valma-koulutus
Lapin ammattiopisto
Suoritettu mm. tyéelamataidot-kurssi, suomen kielen
kursseja, tydssaoppimisjakso (kaupan ala)

05/2016 Kirjanpitdjan kandidaatin tutkinto

Kairon yliopisto
Paaaine: taloushallinto

Erityistaidot/ muuta erityistdi:

Kielitaito:
suomi hyva
englanti alkeet
arabia didinkieli

ATK-taidot:
Microsoft Word hyva
Microsoft Powerpoint tyydyttava

Tyokortit:
Hygieniapassi, suoritettu 10/2017
Tyoturvallisuuskortti, voimassa 1/2020

Kurssit ja lisdkoulutukset:
Kotoutumiskoulutus moduulit 1-4, Rovalan setlementti ry
suoritettu 5/2017

Harrastukset:
Ruuanlaitto, uinti, kitaransoitto, retkeily

Suosittelijat:
Mikko Mallikas, yrittaja Market Mallikas, p. 040987654
mallikas@gmail.com
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2. Tyohakemus eli hakemuskirje

 Tyohakemuksessa kerrot miksi sina olisit hyva tyontekija tahan tyohon.

e Kirjoita tyokokemuksestasi eli missa olet ollut toissa tai tydharjoittelussa,
mita tyotehtavia teit, mita olet oppinut aikaisemmissa toissa ja mitka asiat
tai tehtavat olivat sinun vastuullasi.

* Kirjoita koulutuksestasi eli mita tutkintoja, koulutuksia ja kursseja olet
suorittanut.

e Kirjoita millainen tyontekija olet. Voit kertoa esimerkiksi mita hyvaa
esimiehesi tai tyokaverisi ovat sanoisivat sinusta.

* Kirjoita minkalainen olet luonteeltasi ja mita teet vapaa-ajalla.

* Voit kertoa myos kielitaidostasi, ATK-taidoistasi ja tyokorteistasi, jos ne ovat
haetun tyon kannalta tarkeita.

e Kirjoita milloin olet valmis aloittamaan tyot ja millaisia tyovuoroja olet
valmis tekemaan.



Matti Meikaldinen TYOHAKEMUS 2.10.2018
Kairatie 1

96100 Rovaniemi

p. 040123456

matti.meikalainen@gmail.com

Etsin ravintola-alan toitd. Minusta saisi hyvan tyontekijan, silld olen jo ollut tdissa ravintolassa ja opin nopeasti uusia asioita.

Minulla on ty6kokemusta ravintolassa tyoskentelystd muutaman kuukauden ajalta. Olin t6issa 1 kuukauden Rovaniemi Pizzeriassa
keittidapulaisena kotoutumiskoulutuksen tyoharjoittelussa. Tassa tydssa opin erilaisia keittiotoita. Toisen tyoharjoittelun suoritin
Market Mallikkaassa. Tyotehtavia olivat hyllyttdminen ja myymalan siisteydesta huolehtiminen. Talla hetkelld olen toissa Rakka-
ravintolassa avustavissa keittiotehtadvissa. Vastuullani on usein salaattipoydasta huolehtiminen. Lisaksi avustan leipomisessa ja
lampimien ruokien valmistamisessa. Tyossa tarvitaan nopeaa tyotahtia. Olen suorittanut kirjanpitajan tutkinnon Turkissa.
Suomessa olen opiskellut suomen kielta ja kulttuuria 2 vuoden ajan kotoutumiskoulutuksessa. Tulevaisuudessa haluan suorittaa
ravintola-alan tutkinnon esimerkiksi oppisopimuksella.

Olen ahkera ja mukava tyokaveri. Luonteeltani olen rauhallinen ja ystavallinen. Vapaa-ajalla harrastan ruuan laittoa, pelaan
jalkapalloa ja kdyn kuntosalilla. Minulla on hygieniapassi. Suomen lisdksi puhun turkkia ja hieman englantia.

Olen valmis aloittamaan tyon vaikka heti. Olen valmis tekemadan myos ilta-, yo- ja viikonloppuvuoroja. Tulen mielellani
haastatteluun keskustelemaan lisaa.

Ystavallisin terveisin,
Matti Meikaldinen

Liite CV



(etunimi ja sukunimi) TYOHAKEMUS
(osoite, postinumero ja postitoimipaikka)

(puhelinnumero)

(sdhkoposti)

Haen (lisdd mita tai millaista) toita. Olen (lisda adjektiivi) ja (lisda adjektiivi) tyontekija. Minusta saisi hyvan tyontekijan, koska (jatka
lausetta).

Olen ollut toissa ... kuukautta/vuotta. Tyotehtaviani olivat (jatka lausetta). Tassa tyossa vastuullani oli (jatka lausetta).

Olen ollut toissa ... kuukautta/vuotta. Tyotehtaviani olivat (jatka lausetta). Tassa tyossa oli mukavaa (jatka lausetta).

Olen ollut tyoharjoittelussa ... kuukautta/vuotta. Tyotehtaviani olivat (jatka lausetta). Tassa tyossa opin (jatka lausetta).

Olen opiskellut (lisdd missa koulussa, mita asiaa ja kuinka kauan). Olen opiskellut (lisdd missa koulussa, mita asiaa ja kuinka kauan).

Luonteeltani olen (lisda adjektiivi) ja (lisda adjektiivi). Harrastan (jatka lausetta). Puhun (lisaa mita kieliad osaat puhua)

Olen valmis aloittamaan tyon vaikka heti. Olen valmis tekemaan myos ilta-, yo- ja viikonloppuvuoroja.
Tulen mielellani haastatteluun keskustelemaan lisaa.

Ystavallisin terveisin,
(etunimi ja sukunimi)

Liite CV
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