
CV 

Saranen Consulting Oy



 Perustiedot ja vinkit selkeän ja erottuvan CV:n 
tekemiseen

 Muutama sana video-CV:stä

Tavoitteita



CV /
Ansioluettelo



Erilaisia vaihtoehtoja

 Perinteinen CV 

 Visuaalinen CV (esim. canva.com)

 Video CV (esim. Youtube)

 Netti CV (esim. LinkedIn)

 Portfoliot (työnäytekansio)





Office365 / Word Templates



Visuaalisia CV-pohjia – Canva.com



CV 

Ansioluettelo

Peruslinjaukset



Résumé / CV / ansioluettelo

 CV kertoo taustastasi ja osaamisestasi

 Varmista, että se heijastelee myös tulevia kiinnostuksen 
aiheita ja menossa olevia itsensä kehittämisen liittyviä 
aktiviteetteja (esim. kurssit)

 Muokkaa CV sopimaan tehtävään, jota haet

 Pituus mielellään 1-3 sivua

 Käytä samaa kieltä kuin työpaikkailmoituksessa



Mitä ansioluetteloon ei tarvitse laittaa

 Palkkatoive ( hakemukseen, jos pyydetty)
 Harvinaiset lyhenteet
 Epätotuudet
 Epäolennaiset asiat
 Perhesuhteita tai siviilisäätyä ei tarvitse mainita
 Ikä/syntymäaika tai kansalaisuus eivät ole 

pakollisia
 Sotilasarvoa ei tarvitse mainita
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Presentation Notes
Tässä kohtaa voisi kysyä sitä, onko ihmisillä tapana laittaa ikää, tai armeijasääty



Aukkoja työhistoriassa

 Duunitorin 
Rekrytutkimuksen
mukaan 64% rekrytoijista 
kiinnittää huomiota 
aukkoihin työhistoriassa 
(melko tärkeä, tärkeä, 
erittäin tärkeä)

 Tämän vuoksi on tärkeä 
osata kertoa, millaisista 
seikoista se voi johtua



Aukkoja cv:ssä 1/2? 
Kuinka kertoa hankalista asioista ansioluettelossa?

Työttömyys
 Rekrytoijaa kiinnostaa, mitä olet tehnyt ja kuinka olet ylläpitänyt osaamistasi 

työttömyysaikana. Työttömyyttä ei tarvitse hävetä.

Opiskelut kesken tai keskeytyneet
 Jos et ole valmistunut voit merkitä ansioluetteloosi opiskelujen alkamisajankohdan 

ja viivan osoittamaan niiden vielä jatkuvan. 
 Jos olet lopettanut opiskelusi kokonaan, merkitse saavutettu opintoviikkomäärä tai 

muuten opiskeluissasi saavutettu vaihe. 

Äitiysloma/Hoitovapaa
 Rakenna CV normaalisti ja kerro työtehtävistäsi ennen äitiyslomalle/hoitovapaalle 

jäämistä. Voit harkinnan mukaan mainita perhevapaista.



Aukkoja CV:ssä 2/2?
Muu tauko työelämässä

 Jos kyseessä on vain lyhyt katkos työsuhteiden välillä, sitä ei tarvitse sen kummemmin 
painottaa ja selitellä. Pidemmän tauon kohdalla kannattaa kertoa, miten olet pitänyt 
ammattitaitoasi yllä. 

Epäjohdonmukainen uralla eteneminen

 Avaa tarinasi punainen lanka rekrytoijille!

Jos sinulla on työhistoriassasi kovin erilaisia työtehtäviä tai olet opiskellut hyvin erilaisia 
aloja, yritä miettiä, miten nämä asiat kuitenkin voisivat liittyä toisiinsa, tukea 
ammattitaitoasi ja osaamistasi sekä olla työnantajalle hyödyksi hakemassasi tehtävässä. 

 Työkokemus hyvin erilaisista tehtävistä voi myös auttaa erottumaan muista hakijoista, 
jos onnistut perustelemaan, miksi juuri taustastasi johtuen olisit oikea ihminen 
haettavaan paikkaan. 



CV 

Ansioluettelo CV
Rakenne & osat



Henkilötiedot & profiili

Yhteys- ja henkilötiedot

 Tärkeimmät henkilötiedot: Nimi, osoite ja puhelinnumero

 Syntymäaikaa ja sivilisäätyä ei tarvitse mainita

 Linkki Linkedin profiiliin

 Kuva

Ydinosaaminen / profiili 

 Lyhyt esittely itsestä ja omasta osaamisesta  persoona esiin

 Viittaus tulevaan; millaisia työtehtäviä olet hakemassa/millaisessa organisaatiossa näet 
itsesi tulevaisuudessa 
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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?

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

 Monimuotoisuusbarometriin osallistui 
HENRY ry:n jäsenistöön ja KT 
Kuntatyönantajien jäsenorganisaatioihin 
kuuluvia henkilöstöasiantuntijoita, yhteensä 
250 henkilöstöalan ammattilaista. 

 Barometrin tulosten perustella 
henkilöstöalan ammattilaiset arvioivat 
edustamansa organisaation olevan hieman 
useammin monimuotoinen kuin 
homogeeninen.

 Vastaajien avovastastausten perusteella 
monissa organisaatioissa on halu lisätä 
henkilöstönsä monimuotoisuutta. 



Työkokemus

 Työkokemus kirjataan käänteisesti uusimmasta 
alkaen. 

 Merkitse kesto muodossa KK/VVVV-KK/VVVV 
ja tehtävänimike ja työnantaja. 

 Avaa toimenkuvastasi; kuvaa työtehtäviä ja 
vastuualueita. Työkokemusta voi painottaa eri 
lailla eri työtehtäviin haettaessa.

 Aktiiviset verbit: tein, lisäsin, muutin, kasvatin, 
vastasin, kehitin jne.

 Mieti millä tuoda lisäarvoa: Harrastukset, 
entisten tehtävien onnistumiset, hyvä palaute, 
missä kokenut kehittyneensä, mitä oppinut, 
mikä kiinnostaa?
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Kustomointi: mieti missä järjestyksessä kuvaat tehtäviä.



Koulutus ja kurssit

Koulutus
Jos työkokemusta on vähän tai tutkinto tuore, sijoita opinnot
ennen työkokemusta.

Merkitse suoritettu tutkinto, pääaine ja oppilaitos. Päättötyön 
aihe ja opintomenestys oman harkinnan ja haettavan tehtävän 
mukaan.

Kurssit ja lisäkoulutus
Merkitse tähän työtehtävien kannalta vain olennainen 
täydennys- ja lisäkoulutus ja käydyt kurssit, uusimmat kurssit ja 
sertifikaatit
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Muistakaa poiminnot! Voit mainita, että kyseessä poimintoja koulutuksesta.



IT-osaaminen

 Tämä tärkeässä roolissa ICT-alan 
osaajilla!

 Tuo esille erikseen 
teknologiaosaaminen, mikäli se ei ole 
vielä tullut esille työtehtävien 
kuvauksista
 Tarvittaessa voit tehdä 
teknologiaosaamisesta oman erillisen 
liitteen CV:hen (max 1 sivu)
 Tuo myös esille osaamisen taso 
tärkeimmissä haettavan tehtävän 
kannalta olevissa IT-taidoissa



Kielitaito & ulkomaankokemus

Ulkomaankokemus
 Erityisesti silloin, kun ulkomaankokemus ei liity 

koulutukseen tai työhön, se kannattaa laittaa omana 
kohtanaan. Mikäli haluat korostaa tätä, sen voi 
otsikoida erillisenä. 

Kielitaito
 Kielissä suoritetut erilaiset tutkinnot on hyvä 

mainita. Voit myös eritellä suullisen ja kirjallisen 
kielitaidon jos haluat tuoda esille esim. erinomaista 
kirjallista osaamistasi. Älä ole turhan vaatimaton, 
mutta varaudu siihen, että työhaastattelu käydään 
osittain ranskaksi, jos puhut ansioluettelon mukaan 
sujuvasti ranskaa. 



Luottamustehtävät & harrastukset

Luottamustehtävät/järjestötoiminta
 Luottamustehtävien kohdalla mainitaan ne 

tehtävät, joita olet hoitanut ja milloin. 

Harrastukset
 Harrastuksista mainitaan tämänhetkiset 

harrastukset ja aiemmista harrastuksista 
mainitaan niissä erityisesti saavutettu 
menestys. Harrastukset antavat sinusta 
kuvan aktiivisena henkilönä. Harrastukset 
kertovat sinusta ihmisenä. Laita muutama 
tärkein.



Suosittelijat

 Viimeisenä ansioluettelossa
 Suosittelijat voidaan myös ilmoittaa muodossa ”Yhteystiedot 

pyydettäessä.”
 Työhönottajan kannalta parhaita suosittelijoita ovat aiemmat 

esimiehet ja/tai työhönottajan potentiaalisesti tuntemat 
henkilöt

 Suosittelijat ovat henkilöitä, jotka tuntevat sinut ja ovat 
seuranneet opiskeluasi, työntekoasi tai toimintaasi jossakin 
muussa tehtävässä

 Muista pyytää suosittelijalta lupa saada käyttää hänen 
nimeään ansioluettelossasi suosittelijana



Video-CV



Videot rekrytoinneissa ja 
työnhaussa
 Videoita käytetään rekrytoinnissa nykypäivänä 

useassa eri tarkoituksessa: 
 Video-CV
 Videohakemus
 Videohaastattelut (yksi työhaastattelun muoto!)

 Hyvä videoesittely kertoo: Kuka olet?  Mitä osaat? 
Mitä haluat?

 Ole napakka, älä rönsyile ja pysy asiassa. 
 Maksimipituus on 2 min

 Tarkista, että olet ja kuulut kuvassa

 Ole oma rento itsesi! Jos jännittää, ota uusiksi.
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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)




1. Mieti, mitä haluat 
sanoa ja sano se 1-2 
minuutissa.

2. Tiedä mistä puhut.

3. Ota huomioon 
työympäristö, mihin haet.

4. Tarkastele esiintymistäsi 
kriittisesti.

5. Muista hymyillä.

6. Ole skarppina.

7. Tee valmistelut huolella.

8. Valaise, asettele, rajaa 
ja fokusoi.

9. Yritä kuvata video 
yhdellä otolla.

10. Editoi hiukan 
tarvittaessa.

10 tärkeää pointtia
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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:stä useita eri 
versioita, jos haet vähän eri tehtäviä 
– eri CV:eissä on erilaiset 
painotukset

- Pidä CV selkeänä ja 
helppolukuisena

- Tuo helposti löydettäväksi asiat, 
joita tulevassa tehtävässä tarvitaan

- Muokkaa CV sopivaksi haettavaan 
tehtävään
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