Hakijan nimi HAKEMUS / PERUSMALLLI
Postiosoite

00000 TOIMIPAIKKA

Puh: 000 — 000 0000 Paivays

Séahkoposti

Vastaanottaja (henkil, jolle hakemus osoitetaan)
Yrityksen/organisaation nimi

Postiosoite

00000 TOIMIPAIKKA

Viittaus ilmoitukseen/puhelinkeskusteluun

TYOTEHTAVA / VIRKA TAI MUU NIMIKE, voit keksia informatiivisen otsakkeen

Aloituskappale. Kerro miksi kirjoitat? Miksi olet kiinnostunut juuri tasta
tyOtehtavasta ja tydOnantajasta? Herata vastaanottajan mielenkiinto itseasi
kohtaan. Tuo esille, etta olet varteenotettava hakija.

Esittely ja oma osaaminen kappale. Esittele itsesi ja osaamisesi,
koulutuksesi ja tydokokemuksesi. Miksi juuri sin& olisit sopiva tyontekija?
Kuinka kokemuksesi olisi eduksi juuri tassa tydssa. Muista raatélointi ja
kohdistaminen! Mita osaamista kannattaa tarjota suhteessa haettavaan
tehtavaan? Yrita vastata tydnantajan tarpeeseen. Kerro kuinka taytat tyon
asettamat vaatimukset. Kuvaile aiempia ty6tehtaviasi. Kirjoita tyotehtavat
"auki” esim: toimistoharjoittelijana vastasin kokousjarjestelyista. Pelkka
tehtavanimike ei kuvaa taitojasi!

Vahvuuteni kappale. Mitka ovat vahvuutesi? Millainen olet tyontekijana ja
tyotoverina? Miksi juuri sina olet sopiva tehtavaan? Mitka ovat tavoitteesi ja
mihin suuntaan haluat kehittya?

Lopetuskappale. limaise innokkuutesi tulla keskustelemaan lisda tehtavasta.
Mainitse palkkatoivomus pyydettaessa. Jos kyseessa on avoin hakemus, niin
aloite on sinulla. Muista ilmoittaa milloin otat yhteyttd ja miten sinut tavoittaa.
Allekirjoitus

Nimen selvennys

LITTEET Ansioluettelo tai CV
(Koulu- ja tyotodistusjaljenndkset vain pyydettaessa)



