Malli Hakija HAKEMUS
Kotikujal A 11

12345 KOTIKUNTA

Puhelin (000) 234 567

GSM (000) 345 678

s-posti: tyonhakija@suomi.fi Paivays

Tybnantgja

Kenelle osoitetaan, myds titteli

Osoite

Viittaus tietol ahteeseen / ilmoitukseen tai kéytyyn puhelinkeskusteluun

HAETTAVA TOIMI / VIRKA / TEHTAVA

Aloituskappale: kerro, miks haet tehtdvéd kyseisesta organisaatiosta ja miksi ne sinua
kiinnostavat. Yritd vakuuttaa, ettd hakemuksesi kannattaa lukea loppuun asti. Huomioi
hakemuksen tyylissa vastaanottgja, mutta rakenna hakemus kuitenkin omalla persoonallisella
tavallasi.

Yleensd kaksi runkokappaletta on riittévasti, ja ne voivat sisdltda seuraaviateemoja:
tiivis esittely itsestas, taustastasi ja témanhetkisesté tilanteestas
hakemassasi ty6ssa tarvittava ns. kova osaamisesi, minka olet koulutuksen ja kokemuksen
kautta saavuttanut.
voit tuoda esille my6s pehmedmpid puoliasi, kuten tyoskentelytyyliési, luonteenpiirteitasi ja
muitatydelamavalmiuksiasi kuten tiimityotaitojasi, kielitaitoasi tai atk-valmiuksiasi.

Rakenna hakemuksesi ilmoituksessa kerrottujen vaatimusten pohjalta, pyri vastaamaan siina
esitettyihin  edellytyksiin. Auta lukijaa ymmartdmédan, miks juuri sinut pitéisi valita
haastateltavien joukkoon, lukija e lue rivien valista. Anna itsestéasi aktiivinen kuva. Tuo
osaamisistasi tosiasioihin viitaten ja toteavasti esiin.

L opetuskappale: Mikéli palkkatoivetta on pyydetty, se on hyva esittéa lopetuskappaleessa. Tee
pakkatoivomuksesi perustellusti. Tuo esille, ettd olet halukas tulemaan keskustelemaan
tybnantgjan kanssa tulevista tyotehtévista. Mikali aoitteen tekeminen on sinun vastuullasi,
kerro viimeisessa kappal eessa miten tulet ottamaan yhteytté.

Lopetus. Mieti hakemuksesi padttamista vastaanottajan mukaisesti esim. kunnioittaen tai

ystavallisin terveisin.

Nimikirjoitus
Nimikirjoituksen selvennys

LITTEET (x) kpl
Ansioluettelo / nimikirjan ote/ CV (ellei muuta pyydeta, vain ansiol uettel o)
Muut (pyydetyt tyOnaytteet tai todistusaljenndkset)



