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CV curriculum vitae

 Hakemuksen kakkososa (autobio, * Perinteinen, aikajarjestyksessa
autobiografia, omaelamakerta, eteneva CV (ent. ansioluettelo)
tuoteseloste, osaamiskartta) — yleisluontoinen
* Hakemuskirjeen taydentadja — henkildhistoria kattavasti
* Entinen ansioluettelo on muuttunut esitettyna
kronologisesta luettelosta — kaikki tapahtumat
henkilékohtaiseksi “tuoteselosteeksi” aikajarjestyksess3
ja osaamiskartaksi . Pelkistetty CV

e Tiivistetty kokonaiskuva hakijasta _ liitteend monipuoliseen ja

seikkaperaiseen
hakemuskirjeeseen

IDEOITA JA INNOSTUSTA TULEVAISUUTEEN: WWW.SAKKY.FI



SAVON

AMMATTIOPISTO

CvV

e Pelkistetty CV Klassinen-aikaperusteinen

— sahkdsanomatyyppinen (kronologinen) CV

— merkittava tyosuhde erilliselld — menneisyydestd nykypaivaan
lomakkeella — nimikirjakaytannosta periytynyt

e Markkinoiva CV — ei suositeltava

— muutakin kuin pelkka e Kaanteinen-aikaperusteinen CV
‘faktalehtinen’ — nykypéivastd menneisyyteen

— o0Saamisen ja erityistaitojen — moderni
korostus

— korostaa osaamista ja ansioita
— merkittava tyohistoria, koulutus

ja ansiot
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CvV

* Toiminnallinen CV * Toiminnallisen joustavuus ja
— ei sisalla varsinaista luetteloa kronologisen selkeys
tyopaikoista
— painopiste osaamisen ja tulosten * Mieti, mikd CV-vaihtoehdoista olisi
esittelysss parhaiten toimiva omalla kohdallasi

— tieto-/taitopohjaisen osaamisen
korostaminen
* Yhdistelma CV

— tarkeimmat asiantuntemusalueet
esitellaan toiminnallisesti

— tyohistoria (ja koulutus)
kaanteisen kronologisesti

IDEOITA JA INNOSTUSTA TULEVAISUUTEEN: WWW.SAKKY.FI
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CV muistilista

* Henkilotiedot, yhteystiedot Koulutus ja tyokokemus kaanteisessa

« Koulutus, tydkokemus jarjestyksessa; viimeisin

- It-taidot, kielitaito, lupakortit tutkinto/tyopaikka on ensimmaisend

e Tyosuhteiden alkamis- ja
loppumisajoissa kuukausi ja vuosi
riittavat (yhdenmukaisuus

* Erityisosaaminen
* Perhesuhteet

* Harrastukset paivimaaramerkinndissa)

* Luottamustoimet « Tyotehtdvien kuvaukset, mahdolliset
e Julkaisut, projektit tms. projektit, erityissaavutukset

* Kansainvalinen kokemus, * Kielitaito ja sen taso

opintomatkat...

Vahvuudet, asiakaspalvelutaito, kyky itsenaiseen tydskentelyyn, organisointikyky...
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CV muistilista

e Suosittelija(t) e Paivita CV:si

* Valokuva —antaa mielikuvan ¢ Raataléi CV:si aina haetun
hakijasta, yhdistaa hanen tyopaikan mukaan, huomioi
0Saamisensa persoonaan, vastaanottaja ja yrityksen
jaa tydnantajan mieleen kulttuuri

e Esita osaamisesirehellisesti ¢ Jos paljon patkatoita, tiivista

* Tarkista kieliasu ja
oikeinkirjoitus
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arvos Uratiivistelma, profiili, yhteenveto, tavoite,

ammatilliset tavoitteet, vahvuudet, erikoistumisalueet,
osaaminen lyhyesti, ydinosaaminen
Koulutus, kurssit, ammatillinen koulutus, lisakoulutus, lisaopinnot, opiskelu
ulkomailla, harjoittelu ulkomailla
Tyokokemus, ammatillinen tyokokemus, alan tyokokemus, muu tyokokemus
It-taidot, tietotekniset valmiudet, ohjelma, sovellukset
Viestintataidot, johtamistaidot
Kielitaito, kv-kokemus, kulttuurien kohtaaminen, muu ulkomaankokemus,
vapaaehtoistyo ulkomailla, harjoittelu ulkomailla
Harrastukset, vapaa-ajan aktiviteetit, vapaa-aika, kiinnostuksen kohteet,
harrastukset ja mielenkiinnon kohteet, muut taidot
Kilpailut, yksityisnayttelyt, julkaisut, videot, teatteriesitykset, N
stipendit, apurahat
Luottamustoimet, jarjestotoiminta, yhteiskunnallinen vaikuttaminen
Tyohon liittyvat luvat; tyoturvallisuuskortti, anniskelupassi, hygieniapassi..
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Kommentteja cv:sta

”Katson aina ensimmaisena tyopolun yhtendisyyden. ”Hyva cv on kronologinen, eli asiat on esitetty

Jos siind on selittamattomia katkoksia, en ehdi aikajarjestyksessa. En ymmarra saantoa, jonka
soitella hakijalle selvittadakseni ne, enka yleensa mukaan cv saa olla enintaan kaksi sivua pitka.

kutsu haastatteluun. Joten kaikille tauoille tulee olla Pidempi cv ei haittaa lainkaan, jos on paljon asiaa. Se
selitys cv:ssa. Esim. tyottomyys tai yt-neuvottelut vain kertoo, etta henkilo on aktiivinen. Valokuva on
kannattaa merkita avoimesti. Sen sijaan tyosuhteen ehdottoman hyva. Sellainen iloinen kuva, joka
aikaisia vapaita, kuten vanhempainvapaata ei nayttaa aidolta. Taidevalokuva nakee joskus, mutta
tarvitse erikseen selittaa. Samoin syyt lyhyille niita ei kannattaisi laittaa ainakaan meidanlaiseen
tyosuhteille kiinnostavat tyonantajaa: onko tyo ollut asiantuntijaorganisaatioon.”

esimerkiksi maaraaikainen sijaisuus? Voi olla hyva Toimitusjohtaja, lakiasiaintoimisto

lukea kriittisesti oma cv ennen sen lahettamista:
heraako siita kysymyksia, jotka voisi saman tien
selittaa siind, on se epamaarainen tai salaileva?”

Henkilostojohtaja, kv-yritys

IDEOITA JA INNOSTUSTA TULEVAISUUTEEN: WWW.SAKKY.FI
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Kommentteja cv:sta

"Vakuuttava cv on kronologinen, selked, ytimekas (ei
viitta sivua) ja ehea. Pidan yksinkertaisesta
muotoilusta ja sisallosta. Riittaa, etta tyosuhteiden
kestot on merkitty vuositasolla, tarkat paivamaarat
tekevat tekstista heti vaikealukuisemman. Tarkat
kestot voi sitten selittaa ja todistaa myohemmin.
Tekstityyppi ja kirjasinkoko on hyva pitdaa samana ja
valttaa turhia kursivointeja ja tummennuksia. Cv on
kuin mainos, joka tulee postiluukusta. Hyva mainos
luetaan ja huono paatyy roskakoriin.”

Henkilostdjohtaja, kv-yritys

”Cv:ssa kannatta olla kuva. Kun saa 180 hakemusta,
kuvallinen cv erottuu. Me ainakin arvostamme asiallisen
rentoa cv:ta. Toivomme, etta siind nakyy myos
harrastukset tai muu vapaa-ajan toiminta, silla ne
kertovat ihmisesta paljon. Mieluummin persoonallinen
kuvaus itsesta kuin kaavamainen ja muodollinen cv.
Sama koskee haastattelutilannetta. Katsomme, sopiiko
hakija ihmisena tyoyhteis6dmme. Huumorintaju,
rentous ja kiinnostuneisuus ovat ominaisuuksia, joita
etsimme. Jotkut menevat lukkoon haastattelussa,
eivatka osaa olla rentoja. Siksi piddmme haastattelut
kahvilassa, puolueettomalla maaperalla. Cv:ssa tulee
selittda mahdolliset aukot, ajanjaksot, jolloin ei ole
tehnyt mitdaan. On kyse sitten tyottomyydests,
matkustelusta, omaishoidosta tai mista tahansa,
tyonantaja haluaa tietda niista. Mieti elamasi tarina.
Varsinkin nuorten kannattaa muistaa, etta kaikki
tekeminen on arvokasta, myds oman alan ulkopuolella
tehdyt keikkatyot, mika vain.”

Rekrytoijat, logistiikka-alan pk-yritys
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Kommentteja cv:sta

”"Osaaminen. Se tarkoittaa minun mielestani kahta “Asialinja on hyva. Esimerkiksi puolue- tai

asiaa: tietoa, jonka on saanut opiskelun ja lukemisen mahdollisesti mielipiteitad jakava jarjestdaktiivisuus
kautta ja toisaalta taitoa, jonka saanut tyota voi olla hyva jattaa cv:sta hakuvaiheessa pois.
tekemalld. Cv:een kannattaa laittaa kaikki tyopaikat. Suosittelijat kannattaa mainita ja jollain tavoin

Itse tarkastan tyokokemuksen kokonaisuudessaan, selittda heidan roolinsa. Suotavaa on, etta kertoo
varsinkin nuorten tyonhakijoiden. Minusta on heidan yhteystietonsa, koska tydnantajalla ei ole
positiivista, jos on ollut vaikkapa huoltoaseman aikaa selvittaa niita. Jos ei ole viela tyokokemusta,
kahvilassa tai kassalla 16-17-vuotiaana. Pitaa nakya, kannattaa panostaa opintojen esille tuomiseen ja
etta hakija on valmis laittamaan kaiken peliin. Ja niiden sisallén avaamiseen.”

varsinkin nuorten kannattaa korostaa harrastuksia, Henkildstdjohtaja, kv-yritys

on ne sitten urheilullisia tai muita aktiviteetteja.
Kaikki elamassa opettaa.”

Toimitusjohtaja, kaupan ala
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Ville Virtanen cv

Virtasenkatu 1, 00780 Helsinki 1.1.2016

p. 040 000 0000

ville .virtanen@gmail.com L o E L M E R I

fi.linkedin.com/inivillevirtanen

™ )

ESIMERKKI

TAVOITE JA VAHVUUDET KATU 12, 20100 TURKU | 040-1234567 | ELMERI@ESMES.COM
Tawoitteeni on kehittya sisdisen laskennan ammattilaiseksi. Laskentatoimen opintoni ovat

loppuvaiheessa, ja minulla on jo alatta tydkokemusta. Opiskelijayhteisdssa olen saanut positivista
palautetta aikaansaavasta ja analyyttisesta otteestani. Lisavahvuutenani pidan huumorintajuista ja
aina positiivista luonnetta — minun kanssani on hauska tyéskennelld PROFIILI KOULUTUS

KERRO ITSESTASI * Koulun nimi, tutkinto, tammi 2004 - joulu 2006

sitie sulutuksesto

Koulutus Kauppatieteiden maisteri, Ita-Suomen yliopisto 2014 - z
Paaaine Laskentatoimi, sivuaineet rahoitus ja kansantaloustiede

Ylioppilas, Joensuun lukio 2013 * Koulun nimi, tutkinto, syys 2010 - touko 2012
Tydkokemus
05/2015 - 08/2015 Lask Oy, Talov i tti KIELITAITO
Laskenta Oy tarjoaa monipuolisia taloushalinnon palveluita yrityksille. * Suomi 1. aidinkieli
Suomen likevaihto on 10 MEUR ja henkilostomaara 40, www.laskenta.fi. « Englanti 2. aidinkieli
2 P o * Ruotsi hyva suullinen & kirjallinen TYOKOKEMUS
Tyoskentelin yrityksen tabt{sos;stolla kolmen ljengen tiimissa. Vastas@ « Japani ok suullinen & kirjallinen
avustavista kirjanpidon tehtavista, hoidin osto- ja myyntireskontraa seka « Yrityksen nimi, titteli, tammi 2016 - tammi 2019
tein laskutusta. Lisaksi avustin palkanlaskennassa. Sain positiivista Lisatietoa tydpaikasta ja tybtehtavists
palautetta esimieheltani ahkeruudestani seka kyvystani hahmottaa
nopeasti taloudellisia kokonaisuuksia. T@man ansiosta paasin tekemaan TYOKORTIT
myos yrityksen kassavirta-analyysia.
* Hygieniapassi * Yrityksen nimi, titteli, joulu 2009 - joulu 2015
Opiskelijatoiminta « EAlja EA2 Lisatietoa tybpaikasta ja tyotehtavista
B g S £ « Tyoturvallisuuskortti
2015 - Preemio ry:n tal , Ita- n yliop « B-ajokortti
Talousvastaa.yarja huolehdin Preemmn kirjanpidosta seka s M rifykeen diml; tttall Gyys 2007 < marvis 2009
yritysyhteistyosta mm. Rekrymessujemme rahoittajien kanssa. i onaikeiie 16 wybtatavist
Taidot Kielet: suomi, englanti, ruotsi, saksa MUU OSAAMINEN
IT: Tarkka-kirjanpito-ohjelma, Office-ohjelmista kaytan erityisesti Excelia + Photoshop
ammattimaisest it rator * Yrityksen nimi, titteli, joulu 2006 - syys 2007
« Sosiaali d Lisatietoa tydpaikasta ja tyStehtavists
Muut kiinnostuksen kohteet SrEachinass
¢ Html 5
Harrastan pienimuotoista sijoittamista ja pidan itseni ajan tasalla « Java Script
sijoitustoiminnasta lukemalla alan lehtia. Karaten kautta olen oppinut
paljon itsestani seka muiden motivoimisesta. Minulla on Karateliton
seuravalmentajan koulutus ja toimin junnujen valmentajana Joensuun HARRASTUKSET SUOSITTELIJAT
Karatessa.
= Tietokoneet * Yritys, yhte)
* Musiikki * Yritys, yht t
¢ Urheilu
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TAIDOT
TASSA OSIOSSA VOIT

KERTOA OSAAMISESTASI JA
TAIDOISTA, JOTKA LIITTYVAT
HAETTUUN TYOHON.
ESIMERKIKSI EXCEL, TMS,
JOIDEN OSAAMINEN
HYODYTTAA TYOTEHTAVASSA

KOULUTUS

KOULUN NIMI
YLIOPISTO/LINJA/KURSSIN
NIMI

2010 - 2014

KOULUN NIMI
LUKIO/PERUSKOULU
2005 - 2010

YHTEYSTIEDOT
PUH:
123-456-789
EMAIL:
WONDERLANDEMMI@GMAIL.COM

PROFIILI

KIRJOITA TAHAHAN OSIOON ESITTELY ITSESTASI
LYHYESTI. ESIMERKIKSI IKA,
KOULUTUS,PAIKKAKUNTA, TYOKOKEMUS KUUKAUSISSA
TAI VUOSISSA JA MILLAISTA TYOPAIKKAA HAET

TYOKOKEMUS

MISSA TYOSKENTELIT? | 2015 -

- KIRJOITA TAHAN LUETTELO TYOTEHTAVISTASI
- KIRJOITA TAHAN LUETTELO TYOTEHTAVISTASI

MISSA TYOSKENTELIT? | 2011 - 2015
- KIRJOITA TAHAN LUETTELO TYOTEHTAVISTASI
- KIRJOITA TAHAN LUETTELO TYOTEHTAVISTASI

SAAVUTUKSET

VOIT LISTATA TAHAN SAAVUTUKSIA, ESIMERKIKSI
KOULUSSA, TOISSA TAl VAIHTOEHTOISESTI
MIELENKIINNON KOHTEITA, JOTKA VOISIVAT OLLA
HYVIA HAETTAVAA TYOPAIKKAA AJATELLEN

SAVON

AMMATTIOPISTO
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Veera Virtanen
Virtasenkatu 1,

ANSIOLUETTELO
00780 Helsinki 1.12016

p.050 000 0000
veera.virtanen@gmail.com
fi.linkedin.com/in/veeravirtanen

Verkon mar on Tahan olen perehtynyt niin opintojen,
graduni kuin harrastustenkin kautta. Haluan tydskennella verkkomarkkinoinnin parissa
kotimaisessa yrityksessa.

Koulutus Kauppatieteiden maisteri, Tampereen yliopisto 2013 - 2017 arvio
Paaine Markkinointi (suoritettu 280/300 op)
Pro gradu merkitys mar
Yiioppilas, Vuoksen lukio 2011

i, FirmaX Oy 082014 -7.2015

Paivitin nettisivuja, laadin ja vedin esit B
ympéristaluentoja koululaisryhmille (10 - 20 hlga)
Syksylla 2015 koordinoin ympéristsosaston 30-vuctisjuhlat, josta sain bonuspalkkion kiitoksena
hyvasta tyssta. Kilpailutin eri ohj joajien tarjouksia, kataulun ja ohjel
seka toimin yhteyshenkilons 200 juhlavieraalle.
Myyj3, Kahvila Kekki 11.2012 - 122013
Palvelin asiakkaita kahvilassa. Asettelin tuotteet esille javastasin kahvilan siisteydests. Kahvilan
myynti kasvoi vuoden aikana 10 % omistajan kanssa suunnittelemieni valikoima- ja palvelu-
uudistusten ansiosta.
Tarjoilija, Hitévaran Pappila Ky kesit 2011 ja 2012
Tarjoilin erilaisissa juhlatilaisuuksissa, kuten hisss. Autoin juhlien jérjestelyisss ja siistin tilat
tilaisuuksien jalkeen. Sain kiitosta ahker: jaystavallisests palvel

Kielitaito suomi sidinkieli
englanti erinomainen - Tydssani markkinointiassistenttina kaytin englantia viikoittain,

pidan my6s saannollista yhteytta englantilaisiin serkkuihini

ruotsi hyva - Olen viettanyt pari kesas Ahvenanmaalla
espanja matkailukieli

Harrastukset
Partion var olen oppinut t nuorten kanssa ja
suunnittelem aan toimintaa heidan kanssaan. Johtajakoulutukset ovat antaneet valmiuksia, joita
voin aikanaan . Vastaan myés verkk y

Lissksi harrastan seinakiipeilyd ja kasitita.

Annan tiedot




Matti Meikaldinen
050 123 4567

Syntynyt 01.02.1992
Asuinkunta Turku

Jos sie hyvada
miestd tarviit, ni
tds siul o sellanen!
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Olen iloinen ja reipas tyémies. En ehkd ndkija, mutta
enemmdn kokija ja tekijd. Olen kdtevd kdsistdni ja
rattihommatkin sujuvat. Aikaisemmissa tydpaikoissani olen
oppinut olemaan sekd tarkka, nopea ettd tehokas. Opin
nopeasti uusia asioita ja sopeudun hyvin uusiin
ympdristéihin.

Tyokokemus

HV-Automatic 03/2011-12/2014

Automaatio-asentaja

Repen Pitsa 08/2010-01/2011

Pitsakuski

Y-Market Kihni6 12/2008-06/2010

Kassaekstraaja

040 538 2806
miiatormanen@ outlook.

Graafinen

atorm

Twitter ja Instgram: @m
LinkedIN: filinkedin.com/in/miiatormanen

Tpdiknskns

keikkatyst 2013-2015
mm. Sexpo-sditid

12/2004-09/2005
Lapin Yliopisto, Digmore-hanke

Graafinen

Eril

1/20M-03/2013
Suomen VirtuaaliAMK -verkosto,
Kehittamisyksikkd

Graafinen

04/2003-03/2004
Prosopon Oy,
Uusmedia alan tuotantoyritys

09/2011-05/2012 ja 09/2008-10/2010
Oulun seudun ammattikorkeakoulu (Oamk),
Viestintapalvelut

Suunnittelija / Graafinen suunnittelija
Tmi Herva Visual Consulting
01/2005- 06/2009

04/2001-03/2003
Rovaniemen amk, pLAB-virtuaaliympdristsjen
ohjelmoint| laboratorio

AD-assistentti
06/2000-04/2001
Mainostoimisto Grafu Oy, Rovaniemi

W

2002 Taiteen maisterin tutkinto
Lapin yliopisto, Taiteiden tiedekunta
Media ja - suunnitteluteknologian maisteriohjelma

2000 Kuvataiteilijan tutkinto
Lansi-Lapin ammatti-instituutti,
Taiteen ja viestinnan koulutusohjelma

O em ja Ailinmostics

Kuvitus
Adobe Indesing

Adobe lllustrator

Adobe Photoshop

Valokuvaus

Suunnittelu
kaytettavyys ja

kayttaot




