Nimi




HAKEMUS
Osoite

Puhelin

S-posti




Päiväys

Työnantaja
Kenelle hakemus osoitetaan, myös titteli

Osoite

Viittaus tietolähteeseen/työpaikkailmoitukseen tai puhelinkeskusteluun

HAETTAVA TYÖTEHTÄVÄ

Aloituskappale: Kerro, miksi haet tehtävää, miksi se sinua kiinnostaa. Yritä vakuuttaa lukija, että hakemuksesi kannattaa lukea loppuun asti.

1. Runkokappale: Tiivis esittely itsestäsi, taustastasi ja tämän hetkisestä tilanteestasi. Hakemassasi työssä tarvittava ns, kova osaaminen, minkä olet hankkinut koulutuksen ja työkokemuksen kautta. Huomioi työpaikkailmoituksessa kerrotut vaatimukset ja peilaa omaa osaamistasi niihin mahdollisimman vakuuttavasti ja samalla tosiasioihin perustuen.

2. Runkokappale: Tuo esille ns. pehmeämpää osaamista, kuten työskentelytyyliäsi, luonteenpiirteitäsi ja muita työelämävalmiuksiasi, kuten tiimityötaitoja, kielitaitoa ja IT-osaamista. Huomioi tässäkin työpaikkailmoituksessa kerrotut vaatimukset. Työssä sovellettavia taitoja kertyy myös elämänkokemuksen, harrastusten ja luottamustoimien kautta.

Lopetuskappale: Mikäli palkkatoive on pyydetty, se on hyvä esittää tässä. Tuo esille, että olet halukas tulemaan keskustelemaan työnantajan kanssa työtehtävästä.
Lopetus: Mieti päätös vastaanottajan mukaisesti esim.

Kunnioittaen  tai

Ystävällisin terveisin

Nimikirjoitus

Nimikirjoituksen selvennys

LIITTEET (x) kpl

Ansioluettelo (ellei muuta pyydetä, vain ansioluettelo)

Muut (vain pyydettäessä työnäytteet ja/tai todistusjäljennökset)
