Työhakemuksen tai saatekirjeen rakenne:


Informatiivinen otsikko: avoinna oleva paikka tai millä asialla olet (kerro jo otsikossa mistä kyse)

Alkutervehdys (jos lähetät sähköpostiviestin)!

Kerro ensimmäisessä kappaleessa, millä asialla olet tai mistä on kyse. Kohdeorganisaatio on kiinnostunut siitä, miksi olet juuri heihin yhteydessä. Onko organisaatio tai toimiala sinulle jo entuudestaan tuttu, tunnetko sieltä jonkun henkilön, oletko saanut vinkin jostain, miten ylipäätään löysit tämän potentiaalisen työnantajan? Ensimmäisen kappaleen tulee herättää kiinnostus.

Toisessa kappaleessa voit kertoa tarkemmin työkokemuksestasi, (koulutuksestasi, jos se on tuore), osaamisestasi ja taidoistasi ja muotoile ne siten, miten tämä kohdeorganisaatio voisi niistä hyötyä tai olla kiinnostunut. Kerro ytimekkäästi esimerkkejä, onnistumistarinoita ja tuloksia/numeroita, jos se on mahdollista. Minkälaista osaamista ja minkälaisia taitoja toisit organisaatioon? Mitkä ovat erityisosaamisalueesi? Joissakin ammateissa tekninen osaaminen on tärkeässä roolissa, jolloin se kannattaa mainita CV:n lisäksi hakemuksessakin.

Kolmannessa kappaleessa voit kertoa minkälaisen työntekijän organisaatio itselleen saisi. Adjektiivien listaamisen sijaan kannattaa kertoa pieniä esimerkkitarinoita, miten olet ongelmia ratkaissut ja miten toimit erilaisissa työtilanteissa. Kerro, minkälainen olet työntekijänä ja mikä on itsellesi luontevaa työnteossa.

Loppuun voit kertoa vielä muita mahdollisia lisätietoja ja ehkä toiveen jatkon osalta. Moni kirjoittaa, että ”tulen mielelläni keskustelemaan lisää työtehtävästä”. Sinä voit kirjoittaa asian ehkä persoonallisemmin.


Ystävällisin terveisin
Oma nimi


Ps. Ethän uuvuta rekrytoijaa liian pitkällä hakemustekstillä. Hakemuksen on tarkoitus herättää kiinnostus, jotta pääset kertomaan lisää haastatteluun.
