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ALUSTAVIA KYSYMYKSIÄ

Å Olettekoaikaisemmintehneet
työhakemuksia?

Å Kirjallinen?

Å Video?

Å Millainenoli lopputulos?

Å Saittekopalautettahakemuksestanne?
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PERUSTIETOA

2.3.2026 Niko Töyräskoski



MIKÄ ON 
TYÖPAIKKAHAKEMUS?
Å Työpaikkahakemus on eräänlainen myyntipuhe itsestään, 

joka tukee CV:tä.

Å Hakemuksentavoitteenaon saadatyönantaja
vakuuttumaansiitä, että sinäolet oikeatyöntekijä
yritykselle.

Å Hakemuksenon tarkoituskertoayritykselle

Å Kuka sinäole?

Å Miksisitähaetkyseistätyöpaikkaa? 

Å Mitä taitoja sinullaon? 

Å Millaista lisäarvoa palkkaamisesi toisi yritykselle?
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ERILLAISET 
HAKEMUKSET

1. Perinteinenkirjallinen
työpaikkahakemus.

ÅKirjallinentyöpaikkahakemusvoi
olla vapaamuotoisempikuinCV, 
johon tulee esillevain kaikki
tarvittavatieto sinusta.

ÅTyöpaikkahakemuskoostuu
yleensäsekävirallisesta
hakemuksestaettä CV:stä

ÅMyös muita liitteitä voidaan 
liittää hakemukseen, jos niitä 
pyydetään 
työpaikkailmoituksessa.
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Å Sopivapituuskoko
hakemukselleon 3 
sivua, joista1 sivuon 
tarkoitettu itse
hakemuskirjeelleja
jäljellejäävätkaksi
CV:lle

Å Jos CV:stäei tule niin
pitkä, voit käyttää
jäljellejäävänsivun
joko hakemukseentai 
lähettääkoko
hakemuksen
lyhyempänä
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ERILLAISET 
HAKEMUKSET

2. Videohakemus.

Å Hyvätapa tuodaomaa
persoonaallisuuttaan
esillejo 
työhakuvaiheenalussa.

Å Suomessayhäuseampi
työnantajapyytää
työnhakijoilta
videohakemustatai 
antavat
mahdollisuudensen
lähettämiseen.
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MUITA 
HAKEMUKSIA
Å DǊŀŀŦƛƴŜƴκǾƛǎǳŀŀƭƛƴŜƴ /±

Å Osaamispohjainen/Osaamisperustaine
ƴκ¢ŀƛǘƻǇƻƘƧŀƛƴŜƴ /±

Å Mini-/±  όƪŅȅƴǘƛƪƻǊǘǘƛύ

Å YŀƴǎŀƛƴǾŅƭƛƴŜƴ /±

Å Yrityksen nettisivujen kautta jätettävä 
CV-ƭƻƳŀƪŜ

Å Portfolio ς vapaamuotoinen 
έƻǎŀŀƳƛǎƪŀƴǎƛƻέΣ ƴŅȅǘǘŜƛǘŅ 
koulutuksesta, työnäytteistä ja 
taidoista

Å Video-CV (Linkki LinkedIn esimerkkiin)
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https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:6885223650824359937/
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HAKEMUKSEN LUONNE

Å Jos haet tiettyä tehtävää 
tietyssä yrityksessä, tee 
kohdennettu hakemus 
kyseiseen yritykseen.

Å Avoin työhakemus tehdään, 
kun työpaikkailmoitusta ei ole 
ja haluat ottaa yhteyttä 
mahdolliseen työnantajaan 
oma-aloitteisesti.

Å Hyvä työhakemuspohja se, 
että se on 
Å hyvin suunniteltu, 
Å helposti muokattavissa ja 
Å näyttää aina työnhakijalta 

itseltään.
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TYÖPAIKKAILMOITUKSEN 
ANALYSOINTI

ÅMillaistatyöntekijääyritysetsii?

ÅMitä tietoja työpaikkailmoituksessa
mainitaan?

ÅMillaisestatyösuhteestaon kyse?

ÅMitä asioitahakijaltavaaditaan?

ÅMillaisiatehtäviätyönkuvaansisältyy?

ÅMillaisiataitoja tarvitaan?

ÅMillaisiaominaisuuksiahakijalta
vaaditaan?

ÅMinkäluonteistatyöntekijääodotetaan?
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AVAINSANAT 
(KEYWORDS) 

ÅAvainsanat (Eng. Keywords) ovat 
kovia- ja pehmeitä taitoja, joita 
rekrytoijat ja mahdolliset 
työnantajat etsivät työnhakijalta.

ÅAvainsanojen sisällyttäminen 
työnkuvaan korostaa tietyssä 
roolissa vaadittavia erityisiä vastuita, 
pätevyyttä ja odotuksia.

ÅVoidaan löytää esim. yrityksen 
verkkosivuilta, blogikirjoituksista, 
Twitteristä, LinkedInista jne.

ÅAvainsana voivat olla esim. 
tekniikkaa, ohjelmistoja, taitoja jne.

ÅVoit sisällyttää avainsanoja myös 
esim. omassa CV:ssä ja LinkedInissa

2.3.2026 Niko Töyräskoski



KUINKA LÖYTÄÄ 
AVAINSANOJA 
TYÖPAIKKAILMOITUKSESTA?

1. Lue työpaikkailmoitus huolellisesti läpi.

Å Ennen avainsanojen etsimistä, luen 
työpaikkailmoitus läpi huolellisesti.

2. Etsi toimintaverbejä.

Å Tunnista ilmoituksesta toimintaverbejä, 
jotka kuvaavat velvollisuuksia. 
Å Esim. "hallita", "koordinoida", 

"kehittää" tai "suunnitella"

3. Huomaa tekniset taidot ja ammattikieltä / 
Kovat taidot
Å Erityistä teknistä tietämystä vaativissa 

työtehtävissä mainitaan todennäköisesti 
toimialakohtaisia termejä, työkaluja tai 
ohjelmistoja (ns. kovat taidot / hard 
skills) 

Å Esim. "Python", "SEO-optimointi", 
"taloudellinen ennustaminen" 
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4. Tunnista pehmeät taidot.
Å Etsi ilmoituksesta kuvauksia, jotka 

liittyvät ihmisten välisiin tai 
organisatorisiin kykyihin (ns. 
pehmeät taidot / soft skills)., 
Å Esim. "tiimipelaaja", 

"johtajuus", "erinomainen 
viestintä" tai "ongelmien 
ǊŀǘƪŀƛǎŜƳƛƴŜƴέ

5. Keskity pätevyyksiin ja sertifikaatteihin.
Å Etsi kaikki ilmoituksesta mainitut 

tutkinnot, lisenssit tai sertifikaatit, 
Å Esim. "MBA vaaditaan", 

"Certified Public Accountant" tai 
"PMP-sertifiointi".

6. Listaa toistetut termit
Å Jos tietty sana tai taito toistuu 

ilmoituksessa useita kertoja, se on 
todennäköisesti tärkeä vaatimus 
työtehtävälle.
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KIRJALLISEN 
TYÖPAIKKAHAKEMUKSEN 

RAKENNE 
(SAATEKIRJE)
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KIRJALLISEN 
TYÖPAIKKAHAKEMUKSEN 
RAKENNE

1. Kerro itsestäsi.

Å Tiiviis, informatiivinen
ja todenmukainen.

Å Tuoesilleomaa
persoonaalisuuttasi.

Ą ENSIVAIKUTELMA 
VOIDAAN TEHDÄ VAIN 
KERRAN!
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2. Osaaminen ja kokemus.
Å Mainitseaikaisemmattyötehtäväsija

koulutuksesi.
Å Jos työkokemusta ei ole niin paljon, 

painota enemmän koulutustasi, jos 
se liittyy vahvasti haettavaan 
työhön.

Å Kerro tavoitteesi, jos ne liittyvät vahvasti 
hakemaasi työhön.

Å Jos sinulla ei ole paljon kokemusta tai 
koulutusta, kerro heille esimerkiksi 
kielitaitosi tai harrastuksistasi, jos ne 
sopivat työnkuvaan.



3. Motivaatio.

Å Kerro heille, miksi haet 
juuri tähän työhön ja miksi 
juuri tämä yritys kiinnostaa 
sinua.

4. Persoonallisuutesi.

Å Viimeistään tässä vaiheessa 
kerro heille persoonastasi 
ja miksi juuri sinä erotut 
muista työnhakijoista.
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5. Lopetus.
Å Kerro 3 tärkeintä asiaa, 

jotka tuot kyseiseen 
työhön ja mitä arvoa 
tuot yritykselle.

Å Lopetahakemus
kohteliaallalauseella.
Å Esimerkiksi: "Kiitos 

ajastanne. 
Toivottavasti 
voimme keskustella 
kyseisestä 
työmahdollisuudest
a lisää 
työhaastattelun 
ƳŜǊƪŜƛǎǎŅΦέ
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LÄHETTÄMINEN
Å Ennenkuin lähetät työpaikkahakemustaja / 

tai CV:täkirjalliseti, lähetäse PDF-tiedostona
(ellei toisinmainita). Tähänon olemassapari
syytä.

1. PDF tiedostomuoto lukitsee dokumentin 
muotoilun sellaiseksi, jollainen se on 
tallennushetkellä eikä siihen voi vahingossa 
tehdä muutoksia.

2. Tiedostot avautuu joka laitteella sellaisena, 
kun ne olivat tallentaessa.

3. Ei näytä tekstinkäsittelyohjelmien (esim. 
Word) punaisia viivoja korostaen virheitä.

4. Se tekee tiedoston viralliseksi.

Å HUOM! Lue työpaikkailmoitus huolella, jos 
yritys haluaa hakemukset muussa kuin PDF-
muodossa (esim. rekrytointiyritykset)
Å Saattavat lähettää hakemuksesta / CV 

vain tiettyjä osia asiakasyritykselleen. 
Siksi .docx-muoto on heille parempi.
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ESIMERKKEJÄ
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VIDEOHAKEMUKSEN 
RAKENNE
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VIDEOHAKEMUKSEN 
RAKENNE

1. Tee suunnittelutyö hyvin.
Å Älypuhelintai läppärisopii

tarkoitukseenhyvin.
Å Kuvaatasaisellaalustalla(Käytäjoko

kamerallesuunniteltutelinettä tai 
asetanojaamaakirjojavasten
pöydälle)

Å Kiinnitähuomiotavalaistukseen
(Päivänvalotarjoaayleensäparhaan
ja tasaisimmantuloksen) ja taustaan
(rauhallinenmuttei tyhjä ja tylsä).

Å Kiinnitähuomiotaäänenlaatuun
(Tarkastaettä ääniikuuluuja on 
selkeä. Voit käyttääerillistä
mikrofoniaäänenlaadun
parantamiseksi).
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2. Tee suuntaa-antava käsikirjoitus.
Å Voit ottaa mallia kirjallisesta 

hakemuksesta. Esim.
Å Kuka olet ja mitä teet?
Å Mitä tai millaista työtä 

haet?
Å Avaa taustasi ja kerro 

heille, millainen olet 
henkilönä ja työntekijänä

Å Kerro, mikä sinua kiehtoo 
työnantajassa ja perustele, 
miksi sinut pitäisi palkata.

Å Esitä kolme asiaa, jotka 
kertovat vahvuuksistasi 
työnhakijana.

Å Tee selkeä ja kohtelias 
päätös videon suhteen 
(kerro, mistä löytyy CV:si, 
mahdollinen portfoliosi ja 
yhteystietosi).
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3. Kuvaa video.

ÅPuhukamerallerauhallisesti.

ÅÄlälue käsikirjoitustasuoraan
paperistaja pidäkatseesi
suoraankameraan(Esim. Laita
tarvittaessalunttilappukameran
viereenjoten voit tarvittaessa
vilkaistasitä).

ÅOta rauhallisesti(Videonei
tarvitseonnistuaensimmäisellä
otolla. Harjoitustuo varmuutta
ja videonvoi leikellä, joskuvaus
yhdelläotolla tuntuu
mahdottomalta).

ÅVaraa riittävästi aikaa (Videon 
kuvaaminen voi viedä aikaa 
useamman tunnin).
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4. Editoi video

ÅTee videostaitsesinäköinen.

ÅKäytä tekstiä tai visuaalisia 
elementtejä tukemaan viestiäsi, jos 
mahdollista, kunhan ne eivät 
häiritse liikaa itse videon pääasiaa.

ÅPoista epäonnistuneet ja turhat 
leikkeet.

ÅLeikkaa video sopivan pituiseksi 
(suositeltu pituus 1-1,5 min, 

Åmaksimikesto n. 3 min).

ÅPyydä ystävääsi katsomaan video 
kerran läpi, jos hän huomaa jotain 
korjattavaa, joita et itse huomaa.

ÅNetistä voi ladata ilmaisia 
videoeditoreita puhelimeen tai 
tietokoneelle.
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5. Lähetä/ Julkaisevideo

ÅLähetävideo työnantajalle
esimerkiksi.

ÅRekrytointiintarkoitettuun
osoitteeseen.

ÅLisäämälläse yrityksen
rekrytointilomakkeeseen.

ÅJulkaise yksityisenä YouTube-
videona tai pilvipalvelussa.

ÅLähetä linkki työnantajalle 
tai rekrytointivastaavalle 
kirjallisen hakemuksen ja 
cv:n kanssa.
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MUISTA!
1. Pituus (1 + 2 ςmalli / max. 2 

minuuttia).

2. Selkeäulkonäöltäänja
sisällöltään.

3. Se osoittaa selvästi, kuka 
hakemuksen teki, mitä työtä hän 
hakee ja miksi.

4. Vastaa selkeästi 
työpaikkailmoitukseen tai se 
osoittaa selkeästi, että kyseessä 
on avoin työpaikkahakemus.

5. Se tehdään tiettyä ilmoitusta tai 
yritystä ajatellen.

6. Hyvä ja mielenkiintoinen aloitus, 
joka kiinnittää lukijan huomion.

7. Yleisilme ja kieli on virheetöntä ja 
selkeää.

8. Silläon selkeätperustelut
kaikkeen.
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ENSIVAIKUTELMA 

TYÖNHAKIJASTA MUODOSTUU 
USEIN TYÖHAKEMUKSEN 
t9w¦{¢99[[!Ηέ
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AINA ENSISIJAISESTI 

SIITÄ NÄKÖKULMASTA, 
ETTÄ IHMINEN LUKEE 
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POHDINTOJA

Å Suositko enemmän perinteistä- vai videohakemusta?

ÅMiksi?

Å Jos vaaditaan tekemään videohakemus, olisiko se 
sinulle liian iso kynnys hakemaan työpaikkaa, joka 
vaikuttaisi muuten sinulle sopivalta / 
mielenkiintoiselta?

Å Jos on niin miksi?

Å Pitäisikö videohakemuksen tekemiseen tarjota 
nykyistä enemmän opastusta? Jos kyllä niin miten?

Å Työpajat?

ÅOmat kurssit?

ÅMiten muuten?
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LÄHTEET
https://www.academicwork.fi/blogi/tyonhaku/10-vinkkia-tyohakemus

https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus-2/tyohakemus

https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus-2/avoin-hakemus

https://duunitori.fi/tyoelama/vinkit-hyva-videohakemus

https://resumegenius.com/cover-letter-examples/information-technology-it-cover-letter-

sample

https://thttps://www.tealhq.com/post/find-keywords-in-job-

descriptionsyoelamassa.wordpress.com/tyonhaku/tyohakemus/

https://tyohakemus.org/
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