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HYVAN CV:N TUNTOMERKIT JA SISALTO

Hyva CV on raataloity kuvaus hakemasi tehtavan kannalta oleellisesta osaamisestasi.
Sinun tehtavasi on miettia mitka tiedot kenellekin tyénantajalle kannattaa esittaa. CV-
esimerkkeja arvioimalla saat tukea oman CV:si rakentamiseen.

Hyvan CV:n tuntomerkit

CV (curriculum vitae) eli ansioluettelo on korkeintaan kahden sivun mittainen, yksilolli-
nen tiivistelma tyénhakijaa eli sinua koskevista tiedoista. CV on myds tyonayte, joka
antaa tydnantajalle kuvan siita, millainen tyontekija sina olet. Hyva CV on:

Raataloity

Hyva CV on jokaista tyonantajaa ja haettavaa tehtdavaa varten erikseen raataloity.
Raataloity CV sisaltaa juuri sen, mika tyonantajaa kiinnostaa. CV:ssa tuodaan esille
haetun tydpaikan kannalta oleellisin osaaminen. Ennen kuin voit tehda hyvan CV:n, si-
nun taytyy siis tietda, mita osaamista organisaatio tarvitsee osaat ja mitd osaamista si-
nulla on tarjota tyonantajalle.

Helppolukuinen ja ytimekas

Hyvan CV:n jokainen sana on huolellisesti valittu, eika siina ole mitdan turhaa. Kieli on
virheetdnta ja tiedot ovat ajan tasalla. Hyva CV kertoo selkeasti mita olet tehnyt, mil-
loin ja missa. CV on kayntikorttisi, josta taytyy mahdollisimman nopeasti selvita taysin
vieraalle ihmiselle, mita sina osaat ja millaisesta tydsta kiinnostunut.

Persoonallinen

Perustietojen lisaksi CV antaa sinulle mahdollisuuden tuoda esiin persoonallisen
osaamisesi. Jos sinun on vaikea keksia milla sanoin kuvailla itseasi niin urasuunnitte-
lun oppaasta lIoydat harjoituksia, joiden avulla voit [0ytaa sanoja kuvaamaan omaa
osaamistasi. Etenkin taitoanalyysi sopii tahan tarkoitukseen.

CV sisaltaa

+ yhteystietosi,

+ tyokokemuksesi,

+ koulutuksesi ja

+ valintasi mukaan muut ansiot (mm. erikoisosaaminen, atk-taidot, harrastukset,
kielitaito, luottamustoimet, ulkomaankokemus, julkaisut, konferenssit, asevel-
vollisuuden suorittaminen, suosittelijat).

CV:n tiedot esitetaan kaanteisessa aikajarjestyksessa, viimeisin tydkokemus, koulutus
tai muu ansio ensimmaiseksi. Kdanteinen aikajarjestys helpottaa CV:n lukijan tehta-
vaa, jota kiinnostaa eniten viimeaikaiset tehtavasi




