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Nain teet hyvan CV:n

Hyva CV (Curriculum Vitae) eli ansioluettelo on selkeé ja helposti silmailtava ja se sisaltaa
sopivasti olennaista tietoa. CV kertoo "uratarinan” tiivistetysti. CV:t& kannattaa paivittaa

saanndllisesti ja siita voi tehda erilaisia versioita.

Tassa tarkistuslista hyvan CV:n eli ansioluettelon tekemiseen:

Perustiedot:

1. Yhteystiedot on hyva olla heti CV:n alussa.

Lisaa siihen myods LinkedIn-profiilin tai portfolion linkki, jos sinulla on sellainen.
Valokuva antaa "kasvot” CV:lle ja helpottaa muistamista.

Tiivistelméa/esittely/profiili: alussa kannattaa olla kokonaisin lausein kirjoitettu esittely,
milla voit antaa itsestasi ensivaikutelman. Tama erityisen tarkea varsinkin silloin, kun olet
nuori eika kokemusta ole paljon kertynyt (voit kertoa opintojen suuntauksesta, tavoitteistasi
ja haaveistani) tai jos olet vaihtamassa alaa, jolloin tydkokemus/koulutus ei kerro
suunnasta, mihin olet tahtaamassa.
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Tyokokemus ja koulutus:

5. Tyokokemus lisataan vimeisimmasta alkaen ja edeten vanhempaan. Vanhimmat
kokemukset on mahdollista tiivistaa tai yhdistaa. Uusimmista ja olennaisista
tyokokemuksista kannattaa kertoa enemman.

6. Tehtavanimikkeet eivat kerro valttamatta mitaan tyotehtavista, joten kerro vastuistasi,
aikaansaannoksista, onnistumisista, projekteista, opeistasi, tarvittavista taidoista ja
osaamisista. Jos voit kertoa jotain tuloksia ja lukuja, ne antavat konkretiaa.

7. Koulutus: kerro opintosuuntauksista ja mahdollisista opinnaytetdiden aiheista, jos ne ovat
tydnhaun kannalta relevantteja.

8. Kurssit, muu tadydennyskoulutus: kerro tydnhaun kannalta kiinnostavimmista
lisdkoulutuksista ja kursseista, mutta unohda "vanhentuneet” kurssit.

Muut kokemukset ja taidot:

9. Vapaaehtoistyd/luottamustoimet/harrastukset: varsinkin nuorilla nama tiedot ovat
merkityksellisia ja alanvaihtajat voivat kertoa aktiivisuudesta uutta alaa kohtaan.
Harrastuksia voi mainita varsinkin silloin, jos ne liittyvat ammatilliseen kehittymiseen.
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10. Kielitaito: kerro mita kielida osaat ja mika on taitotaso. Tassa on oleellista erityisesti tydssa
kaytettavat kielet.

11. Tekniset taidot: kerro teknisista taidoistasi esim. ohjelmat, jarjestelmat, kayttojarjestelmat,
ohjelmointikielet, tekodlyosaaminen jne. Muista mainita jarjestelmien/kielten nimet.

12. Sertifikaatit/todistukset: listaa tyon kannalta olennaiset sertifikaatit.

Muita vinkkeja:

13. Mahdolliset liitteet: mahdollisia todistuksia tai julkaisuja pyydetaan yleensa erikseen.

14. Tiedoston muoto: laheta CV ja tybhakemus eteenpéain pdf-muodossa.

15. Visuaalisuus: visuaaliset elementit CV:sséa lisdavat persoonallisuutta, mutta liika on liikaa.
Valmiita CV-pohijia 16ytyy paljon niin maksuttomina kuin maksullisinakin.

16. CV:n pituus: 1-2 sivua on useimmiten suositeltu pituus.

17. Paivamaarat CV:ssa: jos lisaat paivamaaran CV:hen, muista paivittaa se.

18. Enté sitten se tydhakemus? Loydat myos "Nain teet hyvan tydbhakemuksen” Urasirkuksen
ilmaismateriaaleista.

19. Kiinnostaako osaamispohjainen CV? Kay lukemassa blogiteksti "Mika on perinteisen ja
osaamispohjaisen CV:n ero”.

Jos kaipaat henkilokohtaista valmennusta, haluat antaa palautetta
materiaalista tai sinulla on muuta asiaa, ole ihmeesséa yhteydessa:

Urasirkus

" Tiina Aijanaho

. Uravalmentaja ja lyhytterapeutti
tiina@urasirkus.fi

| www.linkedin.com/in/tiinaaijanaho
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