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Millainen on hyva CV?

« CV tai ansioluettelo on tyopaikkaa haettaessa
tyonantajalle lahetettava kirjallinen dokumentti

« Siséaltaa tiedot tyonhakijan koulutuksesta,
tyokokemuksesta ja erinaisista taidosta.

« Hyva cv siséltaa haettavan tyopaikan kannalta kaikki
olennaiset tiedot
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https://duunitori.fi/tyoelama/tyylikkaat-ja-helposti-muokattavat-cv-pohjat

Profiili

Henkilotiedot — yhteystiedot
Koulutus

Kokemus

Kielitaito

I T-taidot

Harrastukset ja luottamustehtavat
Suosittelijat
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Profiili
« CV alkaa muutaman lauseen pituisella profiilikuvauksella

« Kerro jotain mielenkiintoista itsestasi ja esimerkiksi
mielenkiinnon kohteistasi.

« Kannattaa my0ds kertoa ammatillisista haaveista.

Vipuvoimaa 2
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Oma nimi, osoite, puhelinnumero, sahkoposti

Syntymaaika

— Voit myds laittaa tdhan osioon linkin LinkedIn-profiiliisi.

Suomessa sivillisdadyn ilmoittaminen ei ole pakollista.

Valokuvan laittaminen on suositeltavaa.

TiimiVerkko - Osallisuutta verkkovalmennuksesta K20

EU:lta

2014—2020
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Koulutus

* Aloita vimeisimmasta koulusta.
o Titteli valmistuttuasi

 Aloitus- ja lopetuspaivamaara vahintaan kuukauden
tarkkuudella.

 Ylioppilastutkinto tai toisen asteen ammatillinen tutkinto
riittda kaukaisimmaksi koulutustiedoksi

Vipuvoimaa
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Kokemus

Kerro tyokokemuksesi, aloita vimeisimmasta
Tyonimikkeesi, tydnantaja

Ajanjakso, jolloin tyoskentelit kyseisessa paikassa
Kerro konkreettisesti siitd, mita teit ja millainen roolisi oli

i'

Vipuvoimaa
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Voit halutessasi eritella suullisen ja kirjallisen
kielitaidon, jos niiss& on eroja.

Mit&a ohjelmistoja ja kayttojarjestelmia osaat
kayttaa ja millaisella tasolla taitosi ovat.

nimi, puhelinnumero ja teita yhdistanyt
tyOpaikka, seka henkilon positio kyseisessa tyopaikassa.
Muista pyytaa lupa!

Lahde: https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/ansioluettelo/hyva-ansioluettelo % %
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« Lisaa kuva, joka on
+ Selkea
» Asiallinen
e Sinun nakaoisesi
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Valokuvan ottaminen

« Kun otat valokuvaa:
« Kokelle erilaisia taustoja ja valaistuksia
« Valitse selkea tausta
« Katso kameraan

Vipuvoimaa
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PROFIILI

Kuvaa itsedsi vapaamuotoisesti, kayttaen
erilaisia innostavia adjektiiveja ja vahvuuksiasi
korostaen

OSAAMINEN

Hakemaasi tyohon sopivia osaamisia, joita olet
hankkinut. Muista olla innovatiivinen ja kayttaa
“epatyypillisiakin” ilmaisuja

YHTEYSTIEDOT

Puhelin
Email
Sahkainen portfolio
LinkedIN
Osoite

ERITYISTAIDOT

Mitd taitoja sinulle on esim. erinomaiset digitaidot

TyOnantajat saavat

E EVA useita tydhakemuksia -
ESIMERKKI mieti miten SINA erotut

oukosta?
AMMATTINIMIKE

TYOKOKEMUS

TYONIMIKE, JOTA ON VIIMEKSI TEHNYT
Tydpaikka | 01/2016-03/2019

Listaus innovatiivisesti mita on tehnyt ja miten kyseisessd tydssa
nyt. Kaytd k ia adjektiiveja.

SAIRAANHOITAJA
Palokan terveysaseman | 07/2014-01/2016

Listauksena mitd kyseisessa yrityksessd on tehnyt ja missd ollut erityisen
hyva

KOULUTUS

OPPILAITOS, JOSSA ON VIIMEKSI OLLUT
Mité on opiskellut/ammattinimike 09/2010-05/2014
Tahan voi listata erilaisia erityi k iselta koull jal

y
erityishyvin suj pi
osallistuminen projekteihin tms.

CYGNAEUS LUKIO
Ylioppilas | 09/2006-06/2009
Ja tahan voi taas listata erilaisia kokonaisuuksia mistd on erityisen ylpeda

Y

Vipuvoimaa
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Kuvaa itsedsi vapaamuotoisesti, kdyttden

erilaisia adjektiiveja ja vahvuuksiasi korostaen.

Hakemaasi tyohon sopivia osaamisia, joita olet
hankkinut esim. someviestinta

Puhelin
Email.
Sahkoinen portfolio
LinkedIN
Osoite

Mita taitoja sinulle on esim. erinomaiset digitaidot,

UUSIN TYONIMIKE
Yritys jossa tydskennellyt | 01/2016-03/2019

Listaus innovatiivisesti mita on tehnyt ja miten
kyseisessd ty6ssd menestynyt. Kdyta kuvaavia
adjektiiveja.

ASIAKASPALVELIJA
Elisa Oyj | 04/2014-07/2016

Listauksena mitd kyseisessd yrityksessd on tehnyt
ja missd ollut erityisen hyva

OPPILAITOS
Mité& on opiskellut/ ammattinimike| 09/2010-
06/2014

Tahan voi listata erilaisia erityisasioita kyseiseltd
koulutusajalta esim. osallistuminen
oppilaskuntaan, erityishyvin sujuneet
opintokokonaisuudet, osallistuminen projekteihin
tms.

JYVASKYLAN
AMMATTIKORKEAKOULU
Tradenomi | 08/2006-11/2010
Ja tahan voi taas listata erilaisia kokonaisuuksia
mistd on erityisen ylped kyseisessa
koulutuskokonaisuudessa.

Valmiita ja ilmaisia CV
pohjia |oytyy esim.
Microsoft Word tai

Vipuvoimaa
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http://www.canca.com

PROFIILI

Empaattinen ja yhteistyokykyinen henkilo,
jonka ohjauksessa jokainen tuntee olonsa
merkitykselliseksi.

KOKEMUS

YOOGA OHJAAJA
Kuntoklubi (07/2011-)

e Harjoitusohjelmia eri-ikaisille
asiakkaille

e Erilaisien ryhma- ja yksilotuntien
suunnittelu, pitaminen ja kehittaminen

¢ Kuntotestien pitdminen

OSAAMINEN

5/19 Personal Trainer
8/18 Ensiapukoulutus
06/11 Yoogaohjaaja

ANSIOT

VUODEN TYONTEKIJA 2017, 2019
Kuntoklubi

ATTI MALLI

AMMATTINIMIKE

YHTEYSTIEDOT
+35840 789 9900
matti@sahkoposti.com
mattimalli.com

@mattimalli

FITNESS OHJAAJA
Fitnesopisto (08/2009-11/2011)

e Yksiloharjoitteluohjelmien suunnittelu
ja ohjaus

* Ryhmayoogakonseptin kehittdaminen ja
pitaminen

¢ Kuntotestit eri ikaisille asiakkaille

TAIDOT

* Voimaharjoittelu

* Yooga

e Ravitsemussuunnittelu ja -neuvonta
* Kehonkoostumusmittaukset

® Yksil6- ja ryhmaohjaus

KOULUTUS

JYVASKYLAN YLIOPISTO, 2009
Liikuntatieteiden kandidaatti

Muokkaa valmis CV
kuvastamaan
persoonaasi

Vipuvoimaa
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NIINA 0 NAYTE

VALOKUVAAJA

Jos mahdollista niin

tarkasta milta CV
nayttaa tulostettuna

PROFIILI YHTEYSTIEDOT
Olen aina unelmoinut olevani valokuvaaja Jyvaskylantie 1, 40100 Jyvaskyla
ja tehnyt paljon tyéta tuon unelman +35844 678 9876
saavuttaakseni. Pystyn pysayttamaén ajan www.niinandyte.com

ja tallentamaan muistot kauniiksi hetkiksi

kuviini, joka kay ilmi myés blogissani g
www.IinkkisinnebIogiin.f

TYOKOKEMUS KOULUTUS
Ariel Design Studio * 2012-2013 Suunnittelukoulu + 01/2012-08/2013
Senior Graphic Designer Verkkosuunnittelijan ammattitutkinto
Mega Mind Design Studio * 2012-2013 Gradia, Jyvaskyla - 01/2012-11/2013
Junior Graphic Designer Valokuvaajan ammattitutkinto
Big Ideas Design Inc * 2012-2013 Muotoiluakatemia 06/2010-12/2011
Graphic Designer Muotoilijan ammattitutkinto
TAIDOT INNOSTUKSEN KOHTEET ta
Kuvan muokkaus Blogit "a tyo
Valokuvaohjelmat A, B, C Digitaalinen markkinointi Sv Ua
Verkkosuunnittelu ja kotisivut Teatteri o "al\ka'
Visuaalinen suunnittelu Green Care-matkailu " qa
Tilasuunnittelu &a
| Q> Vipuvoimaa
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Pchicg e Pienilla muutoksilla saat

: i 5él';vaikut’(aja~ . .
" /#vamaia\ | aikaan persoonallisen
CV-ilmeen

Verkostot

Esimerkki 1
01/12-05/19

Esimerkki 2
02/11-12/16

Esimerkki 3
01/11-12/13

Taidot | ionosoitukset

: | £ . bté'
i i enerkostor \,ua ‘a tY
Mobiililaitteiden kayttd OStoN - 3 . \’\as
SoMe viestinta : -‘aa
SoMe verkostojen ‘:'a_\‘
hallinnointi . .
rie \bef’ Vipuvoimaa

E U : l.ta- Euroopan unioni

2014—2020 Euroopan sosiaalirahasto




OMA NIMI

Katuosoite, postitoimipaikka, osavaltio,
postinumero | Puhelin | S3hkoposti

TAVOITE
Alla olevat vihjeet auttavat alkuun paasemisessa. Voit korvata
vihjetekstin omalla tekstilldsi napsauttamalla vihjetekstia ja
kirjoittamalla.

TAIDOT JA KYVYT
Voit luoda mukautetun ulkoasun yhdelld napsautuksella valintanauhan
Rakenne-valilehden Teemat-, Varit- ja Fontit-valikoimien avulla.

TYOKOKEMUS

Ajanjakso Tyonimike, Yrityksen Nimi
+ Lisaa tahan lyhyt yhteenveto keskeisista tehtavistasi ja merkittavista
saavutuksista.

Ajanjakso Tyonimike, Yrityksen Nimi
+ Lisaa tahan lyhyt yhteenveto keskeisista teht3vistasi ja merkittavista
saavutuksista.

KOULUTUS

Ajanjakso Tutkinto, Sijainti, Oppiloitoksen Nimi

VIESTINTA
Jos olet esimerkiksi pitanyt esitelman, josta sait hyvaa palautetta, se
kannattaa mainita tassa! Lisaksi tassa kohdassa voit osoittaa, ettd osaat
tehd3 yhteistyota muiden kanssa.

JOHTAJUUS

Oletko ainejarjeston tai asukastoimikunnan puheenjohtaja tai
hyvéntekevaisyysjarjeston tiiminvetdja? Olet luontainen johtaja, joten se
kannattaa tuoda esille!

Tarvittaessa voit lisata
erillisen "info"-sivun, jossa
kerrot itsestasi ja
osaamisestasi laajemmin,
seka vastaat tyopaikka-
IImoituksen kysymyksiin.

liImoituksissa voidaan kysya
esim.
- Palkkatoive?
- Suosittelijat?
- Miksi haluat toihin
juuri kyseiseen yritykseen?

ora
atyo
- -;a\kas\'ua ‘
o \f’é
\d ) :
\}ref’ Vipuvoimaa
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* Opetushallituksen osaamiskorteista I0ydat tulevaisuuden
osaamista listattuna innovatiivisin termein

-2 Osaamiskorttipakka

 Duunikoutsi — lImainen sovellus ladattavissa
sovelluskaupastasi ja tarjoaa hyvia vinkkeja mm.
osaamisesli tunnistamiseen
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https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/osaamiskortit_verkkoversio_5.pdf

Lapsuusmuistot: Mita muistat tehneesi mielellasi jo
lapsena ja nuorena? Mita niista jatkat viela? Vahvuuksilla
on usein nuoruudesta tunnistettavat juuret, ja niilla on
jonkinlaista pysyvyytta ihnmisen elamassa

Energia: Millaiset tekemiset energisoivat sinua? Millaiset
jutut kutsuvat ja innostavat mukaan? Ne voivat olla
l&hella jotain vahvuuttasi

Aitous: Millaisissa tekemisissa "todellinen sina” paasee
eslin? Niissa toimissa sisainen vahvuutesi luultavasti
tulee nakyviin.

Helppous: Millaiset asiat tulevat sinulta kuin

luonnostaan? Jutut, jotka syntyvat melkein itsestéian,
voivat pohjautua vahvuuksiin.

p J EUI-ta Euroopan unioni
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Huomio: Mihin kiinnitat huomiota luontaisesti? Mihin
liittyvat asiat esimerkiksi luet lehdesta tai mita huomaat
vieraassa paikassa kulkiessasi?

Nopea oppiminen: Minka opit vaivattomasti, melkein
ensikuulemalta? Nopea oppiminen saattaa olla
johtolanka vahvuuteen.

Motivaatio: Mita asioita teet ihan niiden itsensa vuoksi?
Vahva sisainen motivaatio kertoo useimmiten
vahvuuksista.

Aani ja eleet: Milloin dénesi, kielenkayttosi ja eleesi
muuttuvat energisiksi ja aktiivisiksi?

Lahde: Krisse Lipposen, Anneli Litovaaran
Ja Antero Katajaisen kirjaa "Voimaa —
hyvéan eldméan polku” (Duodecim, 2016), .

www.ttl.fi E U : I.ta Euroopan unioni
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Tyyppitesti: https://duunitori.fi/tyyppitesti/

Luonteenvahvuuksien testi: www.viacharacter.orqg —
valitse kieleksi suomi

Kehitytdan paremmin vahvuuksia kehittamalla kuin
yrittdmalla parantaa heikkouksia. Korvaa heikkous jollain
vahvuudella!

* K 5
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https://duunitori.fi/tyyppitesti/
http://www.viacharacter.org/

24 ominaisvahvuutta, hyveittain jaoteltuna:

Viisaus: luovuus, uteliaisuus, avarakatseisuus,
oppimisen ilo, nakokulmanottokyky

Rohkeus: urheus, sinnikkyys, totuudellisuus, into
Inhimillisyys: rakkaus, ystavallisyys, sosiaalinen alykkyys
Oikeudenmukaisuus: ryhmatyoétaidot, reiluus, johtajuus

Kohtuullisuus: anteeksiantavuus, vaatimattomuus,
harkitsevaisuus, itsesaately

Henkisyys: kauneudenarvostus, kiitollisuus, toiveikkuus,
huumorintaju, uskonnollisuus

* K 5
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Vahvuudet

MITA TAITOJA JA KYKYJA MILLAISIA OMINAISUUKSIA
SINULLA ON? MISSA OLET HYVA? | SINULLA ON?

MISSA OLET ONNISTUNUT? MIKA

ON LEMPITEKEMISTASI?

MISSA HALUAT KEHITTYA? MIHIN | MITEN SELVITA HAASTAVISTA
SINULLA ON MOTIVAATIOTA? TILANTEISTA? MITA HYVAA SE
KERTOO SINUSTA?




Osaamisen kasi — millaista nayttoa sinulla on
osaamisestasi?

Tieto

Tutkinnot,
opinnot,
asiantuntemu

Taito

Kadytannon tekeminen,
tiedon soveltaminen,
toteuttaminen

Tahto

Asenne, kiinnostus Kokemus
Tyokokemukset,
harrastukset,

eldamankokemus

|dentiteetti

Omat ominaisuudet,
valmiudet, arvot,
tekemisen tapa

Verkostot

Kontaktit, ryhmat, yhteisot

jamk.fi

Osaamiskasi

Vipuvoimaa
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Tahto: kiinnostus, asenne: mita haluan saavuttaa? Mita
olen valmiste tekemaan tavoitteeni eteen? Missa maarin
uskon itseeni ja osaamiseeni?

Tieto: opinnot, asiantuntemus: Mista asioista tiedan?
Mita niista tiedan? Miten paivitan osaamistani?

Taito: know-how: Miten osaan hyodyntaa tietoa?
Harjaantuminen eri tehtavissa, Mita osaan kaytannossa?

Kokemus: tieto ja taito yhdistyvat: Missa olen hyva?
Missa olen asiantuntija? Tyokokemus, harrastukset,
elamankokemukset

Voimavarat: fyysinen ja psyykkinen: mista saan voimaa?
Mista saan innostusta? Missa tarvitsen apua?

Lahde: osata.fi/materiaalit/sampo-osaaminen/ T,
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