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Kesätyöntekijälle



Asiallinen 
kasvokuva, saa 

hymyillä!

Pieni esittelyteksti 
sinusta

IT-taidot (myös 
some!)

Harrastukset kertovat 
kiinnostuksenkohteista

si

Pyydä ainakin yksi 
suosittelija

Yhteystiedot ja 
paikkakuntasi

Nimi ja ”sloganisi”

Koulutus, uusin ensin

Työkokemus, uusin 
ensin

Myös harjoittelut 
mukaan

Kieliosaaminen

Mikä muu kertoisi 
osaamisestasi?



CV:n sisältö
Henkilö- ja yhteystiedot

• Nimi, puhelinnumero, sähköpostiosoite ja osoite tai kaupunki

Työkokemus

• Viimeisin eli uusin ensin

• Tehtävänimike, yritys, ajankohta, ja tehtävänkuvaus (mitä teit)

• Kerro mahdollisimman konkreettisesti siitä, mitä roolisi piti sisällään ja 
millaisista tehtävistä olit vastuussa. Kun kuvailet työkokemustasi, älä sorru 
käyttämään pelkkiä substantiiveja, kuten myynti, huolto ja kirjanpito, vaan 
pyri käyttämään kuvaavia ja toiminnallisia verbejä (analysoin, avustin, 
laadin, organisoin, toteutin, varastoin).

• Kerro myös, mitä sait käytännössä aikaan (esimerkiksi lukuja).

Koulutus

• Viimeisin tai relevantein koulutus ensin

• Oppilaitos, tutkinto, opintojen aloitus- ja päättymisaika, mikäli opinnot ovat 
kesken niin arvioitu päättymisaika

• Voit myös mainita pääaineesta tai tärkeimmistä kursseista tai 
opiskelijavaihdostasi.

Kielitaito

• Voit eritellä suullisen ja kirjallisen kielitaidon, jos niissä on eroja.

• Usein käytössä on seuraava asteikko: äidinkieli, erinomainen, hyvä, 

kohtalainen, alkeet

• Mikäli kielitaitosi jossain kielessä on vain alkeet, se kannattaa jättää pois 

ansioluettelosta: mieti aina, pystytkö työskentelemään sillä kielellä

IT-taidot

• Kerro, mitä ohjelmistoja ja käyttöjärjestelmiä osaat käyttää ja millaisella 

tasolla taitosi ovat.

• MS Office sisältää Wordin, Excelin ja PowerPointin, lisäksi voit luetella 

erilaisia sosiaalisen median kanavia, joita käytät aktiivisesti

Suosittelijat

• Pyydä rohkeasti entisestä TET-harjoittelu- tai kesätyöpaikasta suosittelija 

itsellesi ja, liitä hänen yhteystietonsa ansioluetteloon. Muista pyytää aina 

ensin lupa suosittelijalta!

• Voit myös kirjoittaa ansioluetteloon, että annat suosittelijoiden tiedot 

pyydettäessä.

• Jos olet saanut kirjallisen suosituksen, voit sen myös liittää joko kokonaan 

tai osittain.



Pituus

Ansioluettelo on hyvä 
pitää alle 2 sivun 

mittaisena. 
Ensimmäiseltä sivulta 
on löydyttävä oleellisin 

tieto. 

1 sivu on usein riittävä. 

Huolellisuus

Lue CV läpi useaan kertaan, sillä 
kirjoitusvirheet tai puhekieli antavat 

huolimattoman kuvan.

Valokuva

Auttaa CV:n lukijaa muistamaan sinut 
paremmin. Hyvä valokuva on tuore ja 

edustava kasvokuva.

Valokuvassa ei pidä olla:
Aurinkolaseja, alkoholia, tupakkaa, 

keskisormea, ilman paitaa
Mitä muuta voi laittaa?

• Ajokortti 
• Sertifikaatit (esim. hygieniapassi)

Voit luetella muita osaamisestasi kertovia asioita kuten:
• Luottamustoimet (esim. oppilaskuntajäsenyys)

• Harrastukset (esim. jos ylläpidät suosittua sometiliä)
• Koulun isot projektit (esim. juhlatoimikunta, kuoro, 

vaihto-oppilastoiminta)

Huomioitavia seikkoja CV:ssä
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Harrastukset

• Sometilin ylläpitäminen: Koordinointi ja tekninen 
osaaminen, seuraajien kanssa viestintä

• Joukkueurheilu: tiimiosaaminen, yhteistyöosaaminen, 
samaan tavoitteeseen pyrkiminen

• Yksilöurheilu: Itsenäisen työskentelyn osaaminen, 
oman tavoitteen saavuttaminen

• Lukeminen: Tiedon omaksuminen, luetun tekstin 
ymmärtäminen

• Koodaaminen tai pelaaminen: 
tietotekniikkaosaaminen, teknologian ymmärtäminen

Suosittelijat

Nykyään suurin osa yrityksistä vaatii vähintään yhden 
suosittelijan, jolta kysyä sinusta lisätietoa. Jos unohdit 

pyytää  

Tiedosto

Lähetä CV aina pdf-
tiedostona, ja nimeä  

tiedosto omalla 
nimelläsi

esim. 
CV_Elli_Esimerkki2025

Ikä ja status

”Siviilisäätyä” ei tarvitse kertoa, sillä ei ole merkitystä 
työssä suoriutumisellesi. Iästäsi voit kirjoittaa olevasi yli 18-

vuotias, muutoin ikätietoa ei tarvita

Profiili

Voit aloittaa ansioluettelosi 
muutaman lauseen tai yhden 

kappaleen pituisella 
profiilikuvauksella, jossa kerrot 

tiivistetysti itsestäsi, osaamisestasi ja 
mielenkiinnon kohteistasi.



• Tiivistä heti työhakemuksen ensimmäisessä kappaleessa, miksi juuri sinä 
olisit oikea tyyppi kyseiseen työhön.

• Pohdi ja kirjoita paperille, millaisia taitoja olet saavuttanut esimerkiksi 
harrastustesi kautta.

• Hakemuksesi saa olla omannäköisesi!

• Muista räätälöidä hakemuksesi erikseen joka yritykseen. Perehdy huolella 
siihen, mitä juuri sinä voisit antaa yritykselle. 

• Voit poimia työpaikkailmoituksesta avainsanoja ja käyttää niitä myös 
omassa hakemuksessasi. Näin osoitat, että tiedät, minne olet hakemassa, 
ja että olet aidosti motivoitunut. 

• Hakemuksen olisi hyvä olla alle sivun mittainen, lyhyempikin käy!

• Muista tallentaa ja lähettää myös hakemuksesi pdf-muodossa, ja otsikoida 
fiksusti, esim. ”hakemus_eezylle_ElliEsimerkki”

Työhakemus


