
CV curriculum vitae



CV curriculum vitae

• Hakemuksen kakkososa (autobio, 
autobiografia, omaelämäkerta, 
tuoteseloste, osaamiskartta)

• Hakemuskirjeen täydentäjä

• Entinen ansioluettelo on muuttunut 
kronologisesta luettelosta 
henkilökohtaiseksi ”tuoteselosteeksi” 
ja osaamiskartaksi

• Tiivistetty kokonaiskuva hakijasta

• Perinteinen, aikajärjestyksessä 
etenevä CV (ent. ansioluettelo)

– yleisluontoinen

– henkilöhistoria kattavasti 
esitettynä

– kaikki tapahtumat 
aikajärjestyksessä

• Pelkistetty CV

– liitteenä monipuoliseen ja 
seikkaperäiseen 
hakemuskirjeeseen



CV

• Pelkistetty CV

– sähkösanomatyyppinen

– merkittävä työsuhde erillisellä 
lomakkeella

• Markkinoiva CV

– muutakin kuin pelkkä 
’faktalehtinen’

– osaamisen ja erityistaitojen 
korostus

– merkittävä työhistoria, koulutus 
ja ansiot

• Klassinen-aikaperusteinen 
(kronologinen) CV

– menneisyydestä nykypäivään

– nimikirjakäytännöstä periytynyt

– ei suositeltava

• Käänteinen-aikaperusteinen CV

– nykypäivästä menneisyyteen

– moderni

– korostaa osaamista ja ansioita



CV

• Toiminnallinen CV

– ei sisällä varsinaista luetteloa 
työpaikoista

– painopiste osaamisen ja tulosten 
esittelyssä

– tieto-/taitopohjaisen osaamisen 
korostaminen

• Yhdistelmä CV

– tärkeimmät asiantuntemusalueet 
esitellään toiminnallisesti

– työhistoria (ja koulutus) 
käänteisen kronologisesti

• Toiminnallisen joustavuus ja 
kronologisen selkeys

• Mieti, mikä CV-vaihtoehdoista olisi 
parhaiten toimiva omalla kohdallasi



CV muistilista

• Henkilötiedot, yhteystiedot

• Koulutus, työkokemus

• It-taidot, kielitaito, lupakortit

• Erityisosaaminen

• Perhesuhteet

• Harrastukset

• Luottamustoimet

• Julkaisut, projektit tms.

• Kansainvälinen kokemus, 
opintomatkat…

• Koulutus ja työkokemus käänteisessä 
järjestyksessä; viimeisin 
tutkinto/työpaikka on ensimmäisenä

• Työsuhteiden alkamis- ja 
loppumisajoissa kuukausi ja vuosi 
riittävät (yhdenmukaisuus 
päivämäärämerkinnöissä)

• Työtehtävien kuvaukset, mahdolliset 
projektit, erityissaavutukset

• Kielitaito ja sen taso

Vahvuudet, asiakaspalvelutaito, kyky itsenäiseen työskentelyyn, organisointikyky…



CV muistilista

• Suosittelija(t)

• Valokuva – antaa mielikuvan 
hakijasta, yhdistää hänen 
osaamisensa persoonaan, 
jää työnantajan mieleen

• Esitä osaamisesi rehellisesti

• Päivitä CV:si

• Räätälöi CV:si aina haetun 
työpaikan mukaan, huomioi 
vastaanottaja ja yrityksen 
kulttuuri

• Jos paljon pätkätöitä, tiivistä

• Tarkista kieliasu ja 
oikeinkirjoitus



Uratiivistelmä, profiili, yhteenveto, tavoite, 
ammatilliset tavoitteet, vahvuudet, erikoistumisalueet, 

osaaminen lyhyesti, ydinosaaminen
Koulutus, kurssit, ammatillinen koulutus, lisäkoulutus, lisäopinnot, opiskelu 

ulkomailla, harjoittelu ulkomailla
Työkokemus, ammatillinen työkokemus, alan työkokemus, muu työkokemus

It-taidot, tietotekniset valmiudet, ohjelma, sovellukset
Viestintätaidot, johtamistaidot

Kielitaito, kv-kokemus, kulttuurien kohtaaminen, muu ulkomaankokemus, 
vapaaehtoistyö ulkomailla, harjoittelu ulkomailla

Harrastukset, vapaa-ajan aktiviteetit, vapaa-aika, kiinnostuksen kohteet, 
harrastukset ja mielenkiinnon kohteet, muut taidot

Kilpailut, yksityisnäyttelyt, julkaisut, videot, teatteriesitykset, 
stipendit, apurahat

Luottamustoimet, järjestötoiminta, yhteiskunnallinen vaikuttaminen
Työhön liittyvät luvat; työturvallisuuskortti, anniskelupassi, hygieniapassi..



Kommentteja cv:stä

”Katson aina ensimmäisenä työpolun yhtenäisyyden. 
Jos siinä on selittämättömiä katkoksia, en ehdi 
soitella hakijalle selvittääkseni ne, enkä yleensä 
kutsu haastatteluun. Joten kaikille tauoille tulee olla 
selitys cv:ssä. Esim. työttömyys tai yt-neuvottelut 
kannattaa merkitä avoimesti. Sen sijaan työsuhteen 
aikaisia vapaita, kuten vanhempainvapaata ei 
tarvitse erikseen selittää. Samoin syyt lyhyille 
työsuhteille kiinnostavat työnantajaa: onko työ ollut 
esimerkiksi määräaikainen sijaisuus? Voi olla hyvä 
lukea kriittisesti oma cv ennen sen lähettämistä: 
herääkö siitä kysymyksiä, jotka voisi saman tien 
selittää siinä, on se epämääräinen tai salaileva?”

Henkilöstöjohtaja, kv-yritys

”Hyvä cv on kronologinen, eli asiat on esitetty 
aikajärjestyksessä. En ymmärrä sääntöä, jonka 
mukaan cv saa olla enintään kaksi sivua pitkä. 
Pidempi cv ei haittaa lainkaan, jos on paljon asiaa. Se 
vain kertoo, että henkilö on aktiivinen. Valokuva on 
ehdottoman hyvä. Sellainen iloinen kuva, joka 
näyttää aidolta. Taidevalokuva näkee joskus, mutta 
niitä ei kannattaisi laittaa ainakaan meidänlaiseen
asiantuntijaorganisaatioon.”

Toimitusjohtaja, lakiasiaintoimisto



Kommentteja cv:stä

”Vakuuttava cv on kronologinen, selkeä, ytimekäs (ei 
viittä sivua) ja eheä. Pidän yksinkertaisesta 
muotoilusta ja sisällöstä. Riittää, että työsuhteiden 
kestot on merkitty vuositasolla, tarkat päivämäärät 
tekevät tekstistä heti vaikealukuisemman. Tarkat 
kestot voi sitten selittää ja todistaa myöhemmin. 
Tekstityyppi ja kirjasinkoko on hyvä pitää samana ja 
välttää turhia kursivointeja ja tummennuksia. Cv on 
kuin mainos, joka tulee postiluukusta. Hyvä mainos 
luetaan ja huono päätyy roskakoriin.”

Henkilöstöjohtaja, kv-yritys

”Cv:ssä kannatta olla kuva. Kun saa 180 hakemusta, 
kuvallinen cv erottuu. Me ainakin arvostamme asiallisen 
rentoa cv:tä. Toivomme, että siinä näkyy myös 
harrastukset tai muu vapaa-ajan toiminta, sillä ne 
kertovat ihmisestä paljon. Mieluummin persoonallinen 
kuvaus itsestä kuin kaavamainen ja muodollinen cv. 
Sama koskee haastattelutilannetta. Katsomme, sopiiko 
hakija ihmisenä työyhteisöömme. Huumorintaju, 
rentous ja kiinnostuneisuus ovat ominaisuuksia, joita 
etsimme. Jotkut menevät lukkoon haastattelussa, 
eivätkä osaa olla rentoja. Siksi pidämme haastattelut 
kahvilassa, puolueettomalla maaperällä. Cv:ssä tulee 
selittää mahdolliset aukot, ajanjaksot, jolloin ei ole 
tehnyt mitään. On kyse sitten työttömyydestä, 
matkustelusta, omaishoidosta tai mistä tahansa, 
työnantaja haluaa tietää niistä. Mieti elämäsi tarina. 
Varsinkin nuorten kannattaa muistaa, että kaikki 
tekeminen on arvokasta, myös oman alan ulkopuolella 
tehdyt keikkatyöt, mikä vain.”

Rekrytoijat, logistiikka-alan pk-yritys



Kommentteja cv:stä

”Osaaminen. Se tarkoittaa minun mielestäni kahta 
asiaa: tietoa, jonka on saanut opiskelun ja lukemisen 
kautta ja toisaalta taitoa, jonka saanut työtä 
tekemällä. Cv:een kannattaa laittaa kaikki työpaikat. 
Itse tarkastan työkokemuksen kokonaisuudessaan, 
varsinkin nuorten työnhakijoiden. Minusta on 
positiivista, jos on ollut vaikkapa huoltoaseman 
kahvilassa tai kassalla 16-17-vuotiaana. Pitää näkyä, 
että hakija on valmis laittamaan kaiken peliin. Ja 
varsinkin nuorten kannattaa korostaa harrastuksia, 
on ne sitten urheilullisia tai muita aktiviteetteja. 
Kaikki elämässä opettaa.”

Toimitusjohtaja, kaupan ala

”Asialinja on hyvä. Esimerkiksi puolue- tai 
mahdollisesti mielipiteitä jakava järjestöaktiivisuus 
voi olla hyvä jättää cv:stä hakuvaiheessa pois. 
Suosittelijat kannattaa mainita ja jollain tavoin 
selittää heidän roolinsa. Suotavaa on, että kertoo 
heidän yhteystietonsa, koska työnantajalla ei ole 
aikaa selvittää niitä. Jos ei ole vielä työkokemusta, 
kannattaa panostaa opintojen esille tuomiseen ja 
niiden sisällön avaamiseen.”

Henkilöstöjohtaja, kv-yritys








