HAKEMUKSEN KIRJOITTAMINEN . \Y)t

Napakka ja tyylikkaasti kohdennettu hakemus on avain haastatteluun. hﬁ\\ | =

ENNEN HAKEMUKSEN KIRJOITTAMISTA:

Tee perusteellinen taustaselvitystyo eli tutustu huolella organisaatioon ja tehtavaan, johon
olet hakemassa. Olethan kaivanut esiin kaiken mahdollisen saatavilla olevan tiedon eri
kanavista ja tiedat, mita tehtava todellisuudessa pitaa sisallaan?

Verkostoidu organisaation toimijoiden kanssa esim. Linkedlnissa hyvissa ajoin ja ota
organisaatio aktiiviseen seurantaan.

Henkilokohtaisen kontaktin ottaminen kannattaa. Yllattavan harva hakija on yhteydessa
tyonantajaan ennen hakemuksen kirjoittamista. Soittamalla etukateen lisatietoa
tehtavasta varmistat, etta osaat nostaa tydtehtavan kannalta olennaiset kokemukset,
osaamiset, vahvuutesi ja aikaansaannoksesi esiin hakemuksessa ja tarjota kyseisen
yrityksen rekrytoijalle ratkaisun juuri heidan osaajatarpeeseensa.

KUN KIRJOITAT HAKEMUSTA:

Mahduta hakemusteksti yhdelle sivulle (A4).

Huolimatta siita, teetkdo hakemuksen tydpaikkailmoitukseen pohjautuen tai
piilotydpaikkaan, kirjoita hakemus aina "puhtaalta paperilta”. Tekstin suora kopioiminen
edellisestd hakemuksesta ei toimi.

Nosta esiin valikoituja osaamisia seka tehtavaan / tydyhteisoon sopivia tyo- ja
vuorovaikutustapojasi ja anna vahvuuksistasi konkreettisia esimerkkeja.

Ty6- ja koulutushistoriasi tulee selkeasti esille jo CV:st3, joten keskity hakemuksessa
perustelemaan hyoty ja lisaarvo, jonka voit organisaatiolle tarjota kokemuksellasi,
osaamisellasi, motivaatiollasi ja persoonallasi.

Fokusoi "yhteiseen tulevaisuuteen” ja siihen, miten osaamisesi mahdollistaa tyotehtavassa
menestymisen.

Kirjoita hakemukseen nelja kappaletta (seuraavalla sivulla vinkit sisaltdihin). Kohdenna
viestisi, osaamisesi ja motivaatiosi jokaisessa kappaleessa kyseessa olevaan
tyotehtavaan ja organisaatioon.

NAIN RAATALOIT HAKEMUKSEN TIETTYYN TEHTAVAAN JA ORGANISAATIOON:

Helppo tapa tuoda organisaatio mukaan on kirjoittaa tekstiin organisaation nimi ja kayttaa
tehtdva- tai tiiminimikkeita (jos tiedossa) rohkeasti jokaisessa kappaleessa.

Kerro juuri taman tyopaikan kannalta tarkeimmat osaamisesi, vahvuutesi ja
aikaansaannoksesi. Muu pitaa raskia jattaa pois (ei mahdu, ja sekoittaa lukijaa), vaikka
mielelldan haluaisitkin kertoa kaiken mahdollisen.

Perustele AINA vaitteesi. Pelkka hyvien ominaisuuksien listaus ei kerro hakijasta
oikeastaan mitaan. Mika on juuri sinun persoonallinen osaamisyhdistelmasi?

TATA ET VALTTAMATTA OLE VIELA TEHNYT:

Mikali osaamisessasi tai taustassasi on jotain, minka ajattelet arveluttavan rekrytoijaa,
hakemustekstissa on hyva kampittaa tallainen "riski” sanoittamalla se lyhyesti sopivassa
kohtaa. Esim. jos haet tdihin eri paikkakunnalle, kerro etta olet valmis muuttamaan
uudelle paikkakunnalle. Tai jos sinulla ei ole juuri kyseiselta alalta tyokokemusta, mutta
vastaavaa osaamista on kertynyt esimerkiksi luottamustehtavassa, korosta sita.
Tarkoituksena ei ole listata heikkouksia, vaan ennakoida positiivisesti sanoittamalla

mahdollinen rekrytoijan huoli jo kirjoitusvaiheessa.
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Oma nimi

Hakemus / Avoin hakemus

Puhelinnumero
Sahkopostiosoite Paivamaara
LinkedIn-profiilin osoite

Vastaanottajan nimi

Titteli

Organisaatio

MARKKINOIVA, OSAAMISESI JA KOKEMUKSESI ESIIN TUOVA, TEHTAVAAN KOHDENNETTU OTSIKKO

Ensimmaisessa kappaleessa herdtd lukijan mielenkiinto kertomalla heti kdrkeen
markkinoivalla ja persoonallisella tavalla, mita sinulla on tarjottavaa kyseiseen tehtavaan
tai organisaatioon. Voit my0s kirjoittaa sinusta osaajana sekéd motivaatiostasi kyseiseen
tehtdvdidin ja organisaatioon. Kerro lyhyesti, millainen osaaja olet ja miksi juuri tama
organisaatio / tehtdva kiinnostaa sinua ammatillisesti. Kayta tehtavan nimiketta ja
organisaation nimea rohkeasti tekstissa. Tassa kappaleessa nakyy ennakkoon tekemasi
selvitystyo tai sen laiminlyonti. Piilotyopaikkaa hakiessasi kerro keskeinen osaamisesi
yleisella tasolla ja kerro, mita hyotya voit tarjota ja millaisia tehtdvia organisaatiosta
tavoittelet.

Toisessa kappaleessa on hyva kuvata tarkemmin kokemusta, osaamista ja tyétehtdivissé
menestymisen edellytyksid. Tassa kappaleessa yhdistat tehtavan vaatiman osaamisen ja
sinun oman osaamisesi. Esimerkiksi: “Tehtavassa vaaditaan xxx, jota minulle on kertynyt
monipuolisissa tehtdvissa xxx. Tuore tutkintoni ja kokemukseni xxx auttavat
organisaatiota / tiimid xxx suhteen”. Kerro hankkimastasi kokemuksesta, eri tehtavista ja
esim. harrastuksista kertyneesta siirrettdvasta osaamisesta. Jos olet tyduran
alkuvaiheessa, voit kuvata opinnoissa ja tyoharjoitteluissa hankittua osaamista. Esita
osaamisesi kiinnostavasti ja riittdvan konkreettisesti. Kun vaitat jotain, kerro siita
esimerkki. Voit tassa kappaleessa kirjoittaa myos siitd, millaisista tehtavista olet erityisesti
kiinnostunut jatkossa. Pohdi, millaisiin tydnantajan tarpeisiin pystyt vastaamaan. Toista
tekstissasi tyopaikan tai hakuilmoituksen "iskusanoja”, esim. jos tehtdavaan haetaan
digiloikkaajaa, kuvaa itsedsi juuri talla termilld hakemuksessasi.

Kolmannessa kappaleessa on aika tuoda esiin tyépersoonaasi: millainen on tapasi tehda
tyota ja millainen olet tyoyhteison jasenenad? Mita sind tuot mukanasi tydyhteis6on?
Kerro tassa kappaleessa, millainen olet asiantuntijana / esihenkilona / tyotoverina.
Millaista palautetta olet saanut esim. esihenkildiltasi tai kollegoiltasi? Mita sinusta on
sanottu? Miten henkil6kohtaisilta ominaisuuksiltasi sovit juuri tdhan tehtavaan ja
tyoyhteis66n? Perustele.

Viimeisessa kappaleessa on aika paattaa hakemus vetovoimaisella ja motivaatiostasi
kertovalla tavalla. Voit vield korostaa mielenkiintoasi hakemaasi tehtavaa kohtaan seka
vahvuuksiasi kyseiseen tehtavaan. Loppuun voit kertoa palkkatoiveesi, mikali sitd on
pyydetty. lImoita halukkuutesi henkilokohtaiseen tapaamiseen tai etta tulet mielellasi
haastatteluun kertomaan lisaa itsestdsi ja osaamisestasi. Piilotydpaikkaa hakiessasi kerro,
milloin ITSE aiot olla yhteydessa tydnantajaan.

Ystavallisin terveisin, Hox! Témd malli on ulkoasultaan hyvin

5&0/@0}7&/ SWM&/ perinteinen ja asiallinen, mutta halutessasi
voit tehdd myds hakemuksesta
Liite: Ansioluettelo persoonallisemman, visuaalisemman ja

omanndkéisen esim. Canvalla.
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