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Tavoitteita

= Perustiedot ja vinkit selkean ja erottuvan CV:n
tekemiseen

= Muutama sana video-CV:sta
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Erilaisia vaihtoehtoja

Perinteinen CV

Visuaalinen CV (esim. canva.com)

Video CV (esim. Youtube)

Netti CV (esim. LinkedIn)

Portfoliot (tyonaytekansio)
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Etunimi Sukunimi ()

Katuosoite J.E'Elaumen
Postinumero ja postitoimipaikka L
Puhelinnumero e 2014 posItiving
Sahkdpostiosoite n valokuva
(hitp-/fwwnw inkedin. com/pub/etunimi-sukunimi}

OMA PROFIILI / YDINOSAAMINEN

Oman profilin kuvaus § ydinosaaminen ei ole tiivistelma CV:513, vaan oma myyntispiikki kyseiseen
tehtavaan. Ydinosaamista muokataan jokaista haetiua paikkaa varten erikseen ja esille nostetaan
vain kyseista paikkaa ajatellen relevantii osaaminen, kokemus ja tarkeimmat saavutukset.

TYOKOKEMUS

kkiyy-kkivy. Yritys, Nimike
Kuvaus tyotehtavasta. Kerro niista vastuualueista ja osaamisesta jotka
littywat haettavaan tydtehtavaan.

kkivy-kkiyy_, Yritys, Nimike
Kuvaus tybtehtavasta. Kemo niista vastuualueista ja osaamisesta jotka
littywat haettavaan tydtehtavaan.

kkiv-kkivy, Yritys, Nimike
Kuvaus tydtehtavasta. Kerro niista vastuualueista ja osaamisesta jotka
littywat haettavaan tydtehtavaan.

kkivy-kkivy, Yritys, Nimike

kuvaus tydtehtavasta. Kerro niista vastuualueista ja osaamisesta jotka
littywat haettavaan tydtehtavdan.

KOULUTUS JA TARKEIMMAT KURSSIT

kkiwy_ Tutkinto/Kurssi, Oppilaitos/Jarjestaja
Kuvaus tutkinnon painopistealueista tarvittasssa

kkivy, Tutkinto/Kurssi, Oppilaitos/Jarjestaja
Kuvaus tutkinnon painopistealueista tarvittasssa

TEKNOLOGIA OSAAMINEN JA SERTIFIKAATIT

Haettavan tehtavan kannalta tarkeimmat IT-taidot ja niiden osaamisen taso
kavattuna, esim. tydkokemusvuosissa

KIELITAITO

Tarkeimmat kielet ja niiden osaamisen taso

HARRASTUKSET

Muutama tarkein harrastus tai muu Kinnostuksen kohde esim. toiminta alan
yhteisdissa f mahdolliset it-alan blogien seuraamiset

(LUOTTAMUSTOIMET)

Tarkeimmat luottamustoimet

SAAVUTUKSET JA MUUTA

Tydtehtaviin littyvat saavutukset ja ertyismaininnat, menestyminen esim.
myyntikilpailuissa, innovaatiokilpailuissa.

Halutessasi voit mainita myds perhesuhteistasi, (armeija), (ajokortti).

SUOSITTELIJAT

Mielellddn 2 suositielijaa esim. edellisen tydnantajan esimies

(sulkeissa olevat asiat valinnaisia tilanteen mukaan)
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/ Word Templates
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Rose suite cover letter

Bold monogram cover let.. Sticky note cover letter

Bold monogram resume




Visuaalisia

= C 0 @ https://www.canva.com

Suunnittele mita
tahansa.
Julkaise missa
tahansa.

Luo tili, se on ilmaista. Canva on seka
asiantuntijoiden etta aloittelijoiden ja niin
tiimien kuin yksin tydskentelevienkin

mieleen.
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CV-pohjia - Canva.com
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Peruslinjaukset




Resume / CV / ansioluettelo

CV kertoo taustastasi ja osaamisestasi

LAURA
Varmista, ettd se heijastelee myds tulevia kiinnostuksen Lfai it
aiheita ja menossa olevia itsensa kehittamisen liittyvia S S

aktiviteetteja (esim. kurssit)

Muokkaa CV sopimaan tehtavaan, jota haet

Pituus mielellaan 1-3 sivua

Kayta samaa kielta kuin tyopaikkailmoituksessa

@orcnen



Mita ansioluetteloon ei tarvitse laittaa

= Palkkatoive (= hakemukseen, jos pyydetty)

" Harvinaiset lyhenteet

= Epatotuudet

= Epadolennaiset asiat

= Perhesuhteita tai siviilisaatya ei tarvitse mainita

= |kd/syntymaaika tai kansalaisuus eivat ole
pakollisia

= Sotilasarvoa ei tarvitse mainita

CS:G ranen


Presenter
Presentation Notes
Tässä kohtaa voisi kysyä sitä, onko ihmisillä tapana laittaa ikää, tai armeijasääty


Aukkoja tyohistoriassa
O/

OSAAJAN ARVIOINTI JA REKRYTOINNIN ONNISTUMINEN

Mita mielta olet seuraavista kandidaattiin liittyvista tiedoista

rekrypaatoksen kannalta

Vastaajien mielestd ylivoimaisesti tarkein rekrytointipdatokseen vaikuttava tieto on hakijan motivaatio tydtehtavaa kohtaan. Myds sopivuus organisaation kulttuu-
riin sekd aikaisempi tykokemus painavat vaakakupissa. Kansallisuudella, i34 tai varsinkaan sukupuolella ei vastaajien mukaan pitéisi olla juurikaan merkitysta.

Motivaatio tyotehtavaa kohtaan
Sopivuus yrityskulttuuriin
Aikaisempi tyokokemus
Erityistaidot

Edellinen tydtehtava

Referenssit

Koulutus

Rekrytointiasiantuntijan mielipide

Henkildarvioinnin tulos

_ Aukot tydhistoriassa

Edellisen tyGsuhteen paattymisen syy
Kansainvalisyys

Kansallisuus
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Melko tirked Tarked M Erittdin tirked Vastousvaittoehto “En osao sanoa” ei ole mukana tulosgrafiikassa,

@Duunitori Oy

Duunitorin
Rekrytutkimuksen
mukaan 64% rekrytoijista
kiinnittaa huomiota
aukkoihin tyohistoriassa
(melko tarkea, tarkea,
erittdin tarkea)

Taman vuoksi on tarkea
osata kertoa, millaisista
seikoista se voi johtua

CS:G ranen



Aukkoja cv:ssa 1/22

Kuinka kertoa hankalista asioista ansioluettelossa-?

Tyottomyys

= Rekrytoijaa kiinnostaa, mita olet tehnyt ja kuinka olet yllapitanyt osaamistasi
tyottomyysaikana. Tyottomyytta ei tarvitse haveta.

Opiskelut kesken tai keskeytyneet

= Jos et ole valmistunut voit merkita ansioluetteloosi opiskelujen alkamisajankohdan
ja viivan osoittamaan niiden viela jatkuvan.

= Jos olet lopettanut opiskelusi kokonaan, merkitse saavutettu opintoviikkomaara tai
muuten opiskeluissasi saavutettu vaihe.

Aitiysloma/Hoitovapaa

= Rakenna CV normaalisti ja kerro tyotehtavistasi ennen aitiyslomalle/hoitovapaalle
jaamista. Voit harkinnan mukaan mainita perhevapaista.

Saranen




Aukkoja CV:ssa 2/22

Muu tauko ty6elamassa

= Jos kyseessa on vain lyhyt katkos tyosuhteiden valilla, sita ei tarvitse sen kummemmin
painottaa ja selitella. Pidemman tauon kohdalla kannattaa kertoa, miten olet pitanyt
ammattitaitoasi ylla.

Epdjohdonmukainen uralla eteneminen
= Avaa tarinasi punainen lanka rekrytoijille!

—Jos sinulla on tyohistoriassasi kovin erilaisia tyotehtavia tai olet opiskellut hyvin erilaisia
aloja, yrita miettia, miten nama asiat kuitenkin voisivat liittya toisiinsa, tukea
ammattitaitoasi ja osaamistasi seka olla tydnantajalle hyddyksi hakemassasi tehtavassa.

- Tyokokemus hyvin erilaisista tehtavista voi myos auttaa erottumaan muista hakijoista,

jos onnistut perustelemaan, miksi juuri taustastasi johtuen olisit oikea ihminen
haettavaan paikkaan.

@G ranen



Rakenne & osat




Henkilotiedot & profiili

Yhteys- ja henkil6tiedot
= Tarkeimmat henkilotiedot: Nimi, osoite ja puhelinnumero

= Syntymaaikaa ja sivilisaatya ei tarvitse mainita

) A ) o I'm a customer service ortented HR and leadership professional with solid track record

= Linkki Linkedin profiiliin _ L . . L

in talent acqusition and talent management and working in managerial positions in an

= Kuva mnternational service provider company. My core competencies include the develop-
ment, deployment and delivery of end-to-end talent acqusition and learning

development processes, practices and tools, managing teams, projects and business
Ydinosaaminen / profiili operations, and collaborating with both in-house stakeholders and external partners.

= Lyhyt esittely itsestd ja omasta osaamisesta = persoona esiin

= Viittaus tulevaan; millaisia tyotehtavia olet hakemassa/millaisessa organisaatiossa naet
itsesi tulevaisuudessa

@G ranen


Presenter
Presentation Notes
Tarkistakaa, että yhteystiedot ovan oikein ja ajan tasalla. Profiili on ihan super tärkeä nykyään! Tästä moni valmennettava kysyy ja eikö kuuluisi hakemukseen ja onko pakko olla, mutta.. Tämä on se kohta, jossa pystyt herättämään tietyn mielikuvan ansioluetteloa lukevassa henkilössä ja tuomaan persoonaa esiin, sekä korostamaan haluamiasi osaamisia


Kuva vai ei?

Tyopaikallamme valokuva on tarkea, rekrytointia " Monimuotoisuusbarometriin osallistui
yop ' HENRY ry:n jasenistoodn ja KT

. . o
helpottava lisa ansioluettelossa (%) Kuntatydnantajien jasenorganisaatioihin

1 kuuluvia henkilostéasiantuntijoita, yhteensa
250 henkilostéalan ammattilaista.

= Barometrin tulosten perustella
henkilostoalan ammattilaiset arvioivat
edustamansa organisaation olevan hieman
useammin monimuotoinen kuin

pitda taysin paikkansa

®m pitaa jokseenkin paikkansa

m ej juurikaan pida paikkaansa homogeeninen.
= \astaajien avovastastausten perusteella
® ei pida lainkaan paikkaansa monissa organisaatioissa on halu lisit3

1 henkilostonsa monimuotoisuutta.
m egj ole tarpeen ,f en o0s5daa sanoa

Léhde: TTL Monimuotoisuusbarometri 2020
https://www.julkari.fi/handle/10024/140584

Kuvio 15. Helpottaako valokuva ansioluettelossa rekrytointia? (%) @q ranen



okokemus

Lazjakaistankatu 4, 21200 Espoo, puh 040 566 2837, ssila.sihtol-jerm@sarznafi
Limkedin: hitps:\‘mrom linkedin com /in'sailasihtola-jam

SAILA SIHTOLA-JERN

Tyokokemus kirjataan kaanteisesti uusimmasta
alkaen.

= i ing
- Koulutussuunnittely, sissllét ja materiaalit
- Werkkovalmennukset ja materiaalien digitalisointi

Hr-konsultointi

Merkitse kesto muodossa KK/VVVV-KK/VVVV o ot
ja tehtavanimike ja tyonantaja.

Tyokokemus:

Avaa toimenkuvastasi; kuvaa tyotehtavia ja /2013 Konsihti imentas Sornen Conuing 0y

vastaan enlass!z num;hlantesr. liitkyvista pm]ehmsia seka toimin prl:l]elmemsa

vastuualueita. Tyokokemusta voi painottaa eri bntamisen ynflan k3 snieshhin Rt vamennuts, Ok lonsubonc

asizkksaita mm. resursointiin ja tyoe rutostilanteisiin Ftoyen, Toimizloists tuttujz owat
mim. ICT, pahvelutoimizlz jz logistikka,

lailla eri tyotehtaviin haettaessa. Ve

+ Valmertaminen (ossamizen  ja| wshwouksien  tunnistaminen,  muutostilantest,
tybnhzky, esimieskoulutus)
»  Henkildkohtzizet uravalmennukset

Aktiiviset verbit: tein, lisasin, muutin, kasvatin, e AR

vastasin, kehitin jne. e gy T e Sen ety (052
/2011 - 9/2013 Projektipaillikks, Saranen Consulting

Mieti milla tuoda lisdarvoa: Harrastukset, e

entisten tehtdvien onnistumiset, hyva palaute, =

missd kokenut kehittyneensa, mita oppinut, ng;:ﬂmﬁaﬁ;h

mika kiinnostaa? " ol gt s i, sy

ongelmatilantzst

@orcnen


Presenter
Presentation Notes
Kustomointi: mieti missä järjestyksessä kuvaat tehtäviä.


Koulutus ja kurssit

Koulutus

Jos tyokokemusta on vahan tai tutkinto tuore, sijoita opinnot
ennen tyokokemusta.

Merkitse suoritettu tutkinto, paaaine ja oppilaitos. Paattotyon
aihe ja opintomenestys oman harkinnan ja haettavan tehtavan
mukaan.

Kurssit ja lisakoulutus

Merkitse tahan tyotehtavien kannalta vain olennainen
taydennys- ja lisakoulutus ja kaydyt kurssit, uusimmat kurssit ja
sertifikaatit

2

e Kauppatieteiden maisteri, Aalto-yliopiston Kauppakorkeakoulu,
Johtamisen maisteriohjelma, 2010-2016
Paiaine: HR ja kehittamistyo
Sivuaineet: Organisaatiopsykologia 24 op

e Kasvatustieteiden (yleinen ja aikuiskasvatustiede) maisteri,
Helsingin yliopisto, 2005-2011
Padaine: Kasvatustieteet
Sivuaineet: Johtaminen 60 op, Sosiaalipsykologia 25 op,
Aikuisopettajan pedagogiset opinnot 35 op

e Ylioppilas, Etela-Tapiolan lukio

@G ranen
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Presentation Notes
Muistakaa poiminnot! Voit mainita, että kyseessä poimintoja koulutuksesta.


IT-osaaminen

» Tama tarkedssa roolissa ICT-alan
osaajillal

= Tuo esille erikseen
teknologiaosaaminen, mikali se ei ole
viela tullut esille tyotehtavien
kuvauksista

= Tarvittaessa voit tehda
teknologiaosaamisesta oman erillisen
liittteen CV:hen (max 1 sivu)

* Tuo myos esille osaamisen taso
tarkeimmissa haettavan tehtavan
kannalta olevissa IT-taidoissa

Perusteet:

Tyydyttavi:

Hyva:

OSAAMINEN
Kytkimet, reitittimet, SAP R2, SharePoint,
Active Directory, WMware Server, Linux, C\C++ MS OFFICE eoosse
. MOODLE  F XN N
Tietoturva & huolto, SQL, Oracle 10\11g
CANVA seoee

Microsoft Office, WLAN,
Windows -tydasemat Vista-10,
Windows -palvelimet 2003-2008 R2 WORDPRESS oo

INDESIGN ]

rrr s fEmEy

MAILCHIMP eeooee

TOOLS SKILLS

PROJECT AND INFORMATION MANAGEMENT
MS Excel, MS project, Gemuni, MS Sharepont, Google Drive

TEXT AND GRAPHICS
MS Word, MS Powerpomt, Google Shdes, Adobe FrameMaker, Adobe Acrobat,
Jasc Pamtahop Pro, MS Visio, Adobe Photoshop

OTHER
Virtual Edge (Talent Life Cycle Solution), SAP SuccesFactors, IBM Copnos, MS
Outlook, Google Gmail



Kielitaito & ulkomaankokemus

SUOMI (AIDINKIELI)
Ulkomaankokemus ENGLANTI o 0000
= Erityisesti silloin, kun ulkomaankokemus ei liity ITALIA eoocoo
koulutukseen -ta.! ’Fyohon, se kannatt.gg. laittaa omana ESPANJA .o o
kohtanaan. Mikali haluat korostaa tata, sen voi
otsikoida erillisena. RANSKA XX
Kielitaito RUOTSI XX

= Kielissa suoritetut erilaiset tutkinnot on hyva
mainita. Voit myos eritella suullisen ja kirjallisen
kielitaidon jos haluat tuoda esille esim. erinomaista Suomi: didinkieli
kirjallista osaamistasi. Ald ole turhan vaatimaton, ENglant ot e S Hulinen ja kit s i et 0
mutta varaudu siihen, etta tyohaastattelu kaydaan (olen ke yeranyt aktitvisestl 6y0 s anl)
osittain ranskaksi, jos puhut ansioluettelon mukaan
sujuvasti ranskaa.

Ruotsi: hyva suullinen ja kirjallinen taito
(virkamiesruotsin opinnot yliopistossa
arvosanalla hyviat tiedot

Ranska: alkeet




Luottamustehtavat & harrastukset

Luottamustehtavat/jarjestotoiminta

= | uottamustehtavien kohdalla mainitaan ne
tehtavat, joita olet hoitanut ja milloin.

Harrastukset

= Harrastuksista mainitaan tamanhetkiset
harrastukset ja aiemmista harrastuksista
mainitaan niissa erityisesti saavutettu
menestys. Harrastukset antavat sinusta
kuvan aktiivisena henkilona. Harrastukset
kertovat sinusta ihmisena. Laita muutama
tarkein.

e Olen toiminut erilaisissa hankkeiden
ohjausryhmissa seka edustanut erilaisissa

opetuksen kehittdmiseen liittyvissa
tyoryhmissa esim. opetushallituksessa
Olen Papinniityn pdivikotiyhdistyksen
hallituksen jasen

Hobbies

Golf, travelling, motorbike riding, renovating
things, playing guitar, and singing, reading books,
3D CAD modeling and printing

HARRASTUKSET

Puutarhanhoito, chiball, lenkkeily ja valokuvaus

Q/UIUIIUII



Suosittelijat

= \/iimeisena ansioluettelossa

= Suosittelijat voidaan myos ilmoittaa muodossa "Yhteystiedot
pyydettaessa.”

= Tyohonottajan kannalta parhaita suosittelijoita ovat aiemmat
esimiehet ja/tai tydhonottajan potentiaalisesti tuntemat
henkilot

= Suosittelijat ovat henkil6ita, jotka tuntevat sinut ja ovat
seuranneet opiskeluasi, tyontekoasi tai toimintaasi jossakin
muussa tehtavassa

= Muista pyytaa suosittelijalta lupa saada kayttaa hanen
nimeaan ansioluettelossasi suosittelijana

* Yhteystiedot saatavilla pyydettdessa







Videot rekrytoinneissa ja —

tyonhaussa

Videoita kaytetaan rekrytoinnissa nykypaivana L
useassa eri tarkoituksessa: |

= Video-CV \
= \/ideohakemus \
= Videohaastattelut (yksi tydhaastattel '

Hyva videoesittely kertoo: Kuka olet? M
Mita haluat? i

Ole napakka, ala ronsyile ja pysy asiassa.
Maksimipituus on 2 min

Tarkista, etta olet ja kuulut kuvassa

Ole oma rento itsesi! Jos jannittaa, ota uusiksi.


Presenter
Presentation Notes
TEKNISIÄ ASIOITA
1. Oma puhelin tai perusdigikamera, jossa video-ominaisuus 
Videohaastattelua tehtäessä myös tietokoneen kamera on OK.

2. Selkeä valaistus

3. Puhelin vaakatasossa kuvatessa 
(ei pystyssä!)

3. Rauhallinen, mutta kiinnostava kuvauspaikka (tarkista äänet ja ympäröivät hälyäänet)



10 tarkeaa pointtia

1. Mieti, miti haluat 4. Tarkastele esiintymistisi 8. Valaise, asettele, rajaa
sanoa ja sano se 1-2 kriittisesti. ja fokusoi.
minuutissa. . oiten
Zlsta bvpvilia; 9. Yrita kuvata video
2. Tieda mista puhut. 6. Ole skarppina. yhdella otolla.

7. Tee valmistelut huolella. 10. Editoi hiukan
tarvittaessa.

3. Ota huomioon

e tyOymparisto, mihin haet. _ = o — . <
e T s T R . Wi R i o e
- e ———— e e e e —

— :— p— & —...
—————— — -



Presenter
Presentation Notes
Ensimmäiset 10 sekuntia ovat tärkeimmät, ja usein ratkaisevat, jaksaako vastaanottaja katsoa videon loppuun saakka
Jos olet harjoitellut sanottavasi hyvin, luot itsestäsi vakuuttavan vaikutelman ja myös persoonasi tulee esille
Selvittämällä minkälaiseen työyhteisöön olet hakemassa, voit pukeutua ja valmistautua juuri heitä varten.
Jos näpräät koko ajan jotain, näytät siltä, että olet hädässä. Laita vaikka kädet selän taakse, niin et esimerkiksi haro videolla hiuksiasi. Tarkista myös mahdolliset maneerisi.
Se, joka sinua katsoo, alkaa siten myös hymyillä ja siitä tulee hyvä fiilis.

Lisää vähän ekstraa olemukseesi ja kanna itsesi hyvin ja ryhdikkäästi.
Valitse selkeä tausta ja sopivasti laadukas kamera. Älypuhelimissa on nykyään jo riittävän hyvät kamerat tällaisen videon kuvaamiseksi. Varmista, ettei sinua häiritä kesken kuvauksen
Päivänvalo on kaikkein kaunein valo, johon ei kiinnitä liikaa huomiota. Varmista myös äänen laatu. 
Harjoittele niin hyvin, että saat videon kerralla purkkiin. Annat hyvän kuvan itsestäsi, kun pystyt luontevasti kertomaan itsestäsi keskeytyksettä.
Poista videolta ne hetket kun saavut kameran eteen laittamasta nauhoitusta päälle, tai kun lähdet sammuttamaan nauhoituksen. Lisää videolle esimerkiksi nimesi siten, että se näkyy koko videon keston ajan. Voit myös tehdä pientä värikorjailua, mutta mitään ekstrakikkoja ei tarvita.



YHTEENVETO

- Sinulla voi olla CV:sta useita eri
versioita, jos haet vahan eri tehtavia
— eri CV:eissa on erilaiset
painotukset

- Pida CV selkeana ja
helppolukuisena

- Tuo helposti |6ydettavaksi asiat,
joita tulevassa tehtavassa tarvitaan

- Muokkaa CV sopivaksi haettavaan
tehtavaan

@orcnen
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