
HYVÄN CV:N TUNTOMERKIT JA SISÄLTÖ 
 

Hyvä CV on räätälöity kuvaus hakemasi tehtävän kannalta oleellisesta osaamisestasi. 
Sinun tehtäväsi on miettiä mitkä tiedot kenellekin työnantajalle kannattaa esittää. CV-
esimerkkejä arvioimalla saat tukea oman CV:si rakentamiseen.

Hyvän CV:n tuntomerkit

CV (curriculum vitae) eli ansioluettelo on korkeintaan kahden sivun mittainen, yksilölli-
nen tiivistelmä työnhakijaa eli sinua koskevista tiedoista. CV on myös työnäyte, joka 
antaa työnantajalle kuvan siitä, millainen työntekijä sinä olet. Hyvä CV on:

Räätälöity
Hyvä  CV on jokaista  työnantajaa ja  haettavaa tehtävää varten erikseen räätälöity. 
Räätälöity CV sisältää juuri sen, mikä työnantajaa kiinnostaa. CV:ssä tuodaan esille 
haetun työpaikan kannalta oleellisin osaaminen. Ennen kuin voit tehdä hyvän CV:n, si-
nun täytyy siis tietää, mitä osaamista organisaatio tarvitsee osaat ja mitä osaamista si-
nulla on tarjota työnantajalle.

Helppolukuinen ja ytimekäs
Hyvän CV:n jokainen sana on huolellisesti valittu, eikä siinä ole mitään turhaa. Kieli on 
virheetöntä ja tiedot ovat ajan tasalla. Hyvä CV kertoo selkeästi mitä olet tehnyt, mil-
loin ja missä. CV on käyntikorttisi, josta täytyy mahdollisimman nopeasti selvitä täysin 
vieraalle ihmiselle, mitä sinä osaat ja millaisesta työstä kiinnostunut.

Persoonallinen
Perustietojen lisäksi CV antaa sinulle mahdollisuuden tuoda esiin persoonallisen 
osaamisesi. Jos sinun on vaikea keksiä millä sanoin kuvailla itseäsi niin urasuunnitte-
lun oppaasta löydät harjoituksia, joiden avulla voit löytää sanoja kuvaamaan omaa 
osaamistasi. Etenkin taitoanalyysi sopii tähän tarkoitukseen.

CV sisältää 

• yhteystietosi, 
• työkokemuksesi, 
• koulutuksesi ja 
• valintasi mukaan muut ansiot (mm. erikoisosaaminen, atk-taidot, harrastukset, 

kielitaito, luottamustoimet, ulkomaankokemus, julkaisut, konferenssit, asevel-
vollisuuden suorittaminen, suosittelijat).

CV:n tiedot esitetään käänteisessä aikajärjestyksessä, viimeisin työkokemus, koulutus 
tai muu ansio ensimmäiseksi. Käänteinen aikajärjestys helpottaa CV:n lukijan tehtä-
vää, jota kiinnostaa eniten viimeaikaiset tehtäväsi

________________________________________________________________________

                                                
                                
                        


