CCNIrQ

University of Applied Sciences



TYOPAIKKAHAKEMUS.
SAATEKIRJE

NIKO TOYRASKOSKI
TKHasiantuntija

* X
* *
* *
* *
* 4 Kk
Kokkola _
: - Karleby hgﬂlﬂll—e&!& ()kpedu nnnnnnnn



ALUSTAVIA KYSYMYKSIA

A Olettekoaikaisemmirtehneet
tyohakemuksia

A Kirjalliner?
A Video?

A Millainenoli lopputulos?

A Saittekopalautettahakemuksestanr
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MIKA ON
TYOPAIKKAHAKEMUS?

A Tyopaikkahakemus on erdanlainen myyntipuhe itsestaan,
joka tukee CV:ta.

A Hakemuksenavoitteenaon saadatydnantaja
vakuuttumaarnsiitg, etta sindolet oikeatyontekija
yritykselle

A Hakemuksermn tarkoitus kertoayritykselle

Kukasindole?

Miksi sita haet kyseistéyOpaikka&

Mita taitoja sinullaon?

Millaista lisdarvoa palkkaamisesi toisi yritykselle?
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ERILLAISET
HAKEMUKSET

1. Perinteinenkirjallinen
tyopaikkahakemus

A Kirjallinentydpaikkahakemusoi
ollavapaamuotoisempkuin CV,
johontulee esillevainkaikki
tarvittavatieto sinusta

A Tyopaikkahakemusoostuu
yleensasekavirallisesta
hakemuksestatta CV:sta

A Myds muita liitteitd voidaan
liittda hakemukseen, jos niita
pyydetaan
tyOpaikkailmoituksessa.

2.3.2026




A Sopivapituus koko
hakemukselleon 3
sivug joistal sivuon
tarkoitettu itse
hakemuskirjeellga
jaljelle jaavatkaksi
CV:lle

A JosCV:stéei tule niin
nitka, voit kayttaa
_ajellejaavanswun
joko hakemukseertal
ahettaakoko
nakemuksen
yhyempana
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ERILLAISET
HAKEMUKSET

2. Videohakemus

A Hyvatapatuodaomaa
persoonaallisuuttaan
esillejo
tyohakuvaiheeralussa

A Suomessghiuseampi
tyOonantajapyytaa
tyonhakijoilta
videohakemustdal
antavat
mahdollisuudersen
lahettamiseen

2.3.2026




MUITA
HAKEMUKSIA
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HAKEMUKSEN LUONNE

A Jos haet tiettya tehtavaa
tietyssa yrityksessa, tee
kohdennettu hakemus
kyseiseen yritykseen.

A Avoin tydhakemugehdaan,
kun tyopaikkailmoitusta ei ole
ja haluat ottaa yhteytta
mahdolliseen tyonantajaan
oma-aloitteisesti.

A Hyva tyvhakemuspohja se,
etta se on
A hyvin suunniteltu,
A helposti muokattavissa ja

A nayttaa aina tyonhakijalta
itseltaan.
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TYOPAIKKAILMOITUKSENS
ANALYSOINTI

A Millaistatyontekijaayritys etsii?
A Mita tietoja tyopaikkailmoituksessa
mainitaarf?

A Millaisestatydsuhteestaon kyse?
A Mita asioitahakijaltavaaditaar? 4
A Millaisiatehtaviatyonkuvaarsisaltyy?
A Millaisiataitoja tarvitaan? 3

A Millaisiaominaisuuksidakijalta
vaaditaar?

A Minkaluonteistatyontekijadodotetaa

2.3.2026 '~ Niko Toyréaskoski



AVAINSANAT
(KEYWORDS)

A Avainsanat (Endleyword$ ovat
kovia ja pehmeita taitoja, joita
rekrytoijat ja mahdolliset
tyOnantajat etsivat tyonhakijalta.

A Avainsanojen sisallyttaminen
tyonkuvaan korostaa tietyssa
roolissa vaadittavia erityisia vastuita,
patevyytta ja odotuksia.

A Voidaan loytaa esim. yrityksen
verkkosivuilta, blogikirjoituksista,
Twitterista, LinkedInista jne.

A Avainsana voivat olla esim.
tekniikkaa, ohjelmistoja, taitoja jne.

A Voit sisallyttaéd avainsanoja myos
esim. omassa CV:ssa ja LinkedInissa

2.3.2026
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KUINKA LOYTAA
AVAINSANOJA
TYOPAIKKAILMOITUKSES

1. Lue tyopaikkailmoitus huolellisesti lapi.

A Ennen avainsanojen etsimista, luen
tyopaikkailmoitus lapi huolellisesti.

2.  Etsi toimintaverbeja.

A Tunnista ilmoituksesta toimintaverbeja,
jotka kuvaavat velvollisuuksia.

A Esim. "hallita", "koordinoida”,
"kehittad" tai "suunnitella”

3. Huomaa tekniset taidot ja ammattikielté / &
Kovat taidot A
A Erityista teknista tietamysta vaativissa
tyGtehtavissa mainitaan todennakoisest
toimialakohtaisia termeja, tyOkaluja tai
ohjelmistoja (ns. kovat taidothard
skillg
A Esim. "Python", "SEQptimointi",
"taloudellinen ennustaminen

2.3.2026 Niko Toyraskoski ‘
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4. Tunnista pehmeat taidot.

A Etsi ilmoituksesta kuvauksia, jotka
liittyvat ihmisten valisiin tai
organisatorisiin kykyihin (ns.
pehmeat taidot / softskillg.,

A Esim. "tiimipelaaja”,
"Johtajuus”, "erinomainen
viestinta" tai "ongelmien

N} 01FrA&aSYAYSyYE
5. Keskity patevyyksiin ja sertifikaatteihin.

A Etsi kaikki ilmoituksesta mainitut
tutkinnot, lisenssit tal sertifikaatit,

A Esim. "MBA vaaditaan",
"CertifiedPublicAccountant tai
"PMPsertifiointi".

6. Listaa toistetut termit

A Jos tietty sana tai taito toistuu
iImoituksessa useita kertoja, se on
todennékoisesti tarkea vaatimus
tyotentavalle.




KIRJALLISEN
TYOPAIKKAHAKEMUKSEN
RAKENNE
(SAATEKIRJE)
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KIRJALLISEN
TYOPAIKKAHAKEMUKSEN
RAKENNE

1. Kerro itsestasi.
A Tiiviis informatiivinen
jatodenmukainen

A Tuoesilleomaa
persoonaalisuuttasi

A ENSIVAIKUTELMA
VOIDAAN TEHDA VAIN
KERRAN

2.3.2026 Niko Toyraskoski



2. Osaaminen ja kokemus.

A Mainitseaikaisemmatyotehtavasia
koulutuksesi

A Jos tyokokemusta ei ole niin paljon,
painota enemman koulutustasi, jos
se liittyy vahvasti haettavaan
tyohon.

A Kerro tavoitteesi, jos ne liittyvét vahvasti
hakemaasi tyohon.

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

Niko Toyraskoski



3. Motivaatio.

A Kerro heille, miksi haet
juuri tahan tyohon ja miksi
juuri tama yritys kiinnostaa
sinua

4. Persoonallisuutesi.

A Viimeistaan tassé vaiheessa
kerro heille persoonastasi e
ja miksi juuri sinéa erotut
muista tyonhakijoista.

2.3.2026 Niko Toyraskoski



o5. Lopetus.

A Kerro 3 tarkeinta asiaa,
jotka tuot kyseiseen
tyohon ja mita arvoa
tuot yritykselle.

A Lopetahakemus
kohteliaallalauseella

A Esimerkiksi: "Kiitos
ajastanne.
Tolvottavasti
voimme keskustella
kyseisesta
tyomahdollisuudest
a lisda
tyohaastattelun
YSNJ SAaaNo®e€
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LAHETTAMINEN

A Ennenkuin lahetattydpaikkahakemustia /
- tai CV:tékirjalliseti lahetase PDRiedostona
(elleitoisin mainita). TAhanon olemassagari

syyta

1. PDF tiedostomuoto lukitsee dokumentin
muotoilun sellaiseksi, jollainen se on
tallennushetkella eika siihen voi vahingossa
tehd& muutoksia.

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

3. El nayta tekstinkasittelyohjelmien (esim.
Word) punaisia viivoja korostaen virheita.

4. Se tekee tiedoston viralliseksi.

A_HUOMI!Lue tyopaikkailmoitus huolella, jos
yritys haluaa hakemukset muussa kuin PDF
muodossa (esim. rekrytointiyritykset)

A Saattavat lahettda hakemuksesta / CV
vain tiettyja osia asiakasyritykselleen.
Siksi .docxnuoto on heille parempi.

2.3.2026



ESIMERKKEJA

Essi Esimerkki HAKEMUS
Edmerkkitie 2

00003 Kaupunki

040-123 4567 v ovwy

Yritys Oy

Thteli M anti Meikalainen
Yritystie 23

00001 Kaupurki

Viittaus haettavaan tehtiviin
Ensimm 3inen kappale — herata vastaanottajan miglenkiinto, ja kerro miksi haet
ky seiseen tehtavaan,
Toisessa kappaleesa on hyvakuvailla osaamistaan, kokemustaan, saavutuksiaan,
onnigumisiaan ym. lyhy esti ja tiiviisti. Tarkeinta on vastata tyopaikkaimoituksessa
edtetty ihin vaatimuksin ja toiveisiin, Kalkista vaitteistd on my0s hyva antaa
perudelut tai esimerkkl. Edmerkiks jos kerrot sinulla olevan erinomainen
englanninkielen tato, voit lisi 3 lyhyest i miten olet timan kielitaidon saawuttanut
Kolmannessa kappaleessa voit kertoa muida vahvuuksistasi, ominaisuuk sistas
tydrtekljand tal edmerkiksl luonteenplirtestasl, jollla py gyt vagamaan
tydpaikkailmotuksen vaatimuk siin
Loppuk appaleessa on hyvi kertoa halukkuutensa tulla haagtatteluun. Palkkatol een
vol myds kertoa tass, mikdi 9ta on pyydetty
Yaavallign terveisin

Allekirjoitus

Essl Esimer kid

Ansioluettelo

2.3.2026

Hasse Hakija Hakemus
Osoite

00000 Postitoimipaikka

Puh. 000 000 0000 X.X.201X
hasse hakijud joku fi

Ynitys Oy

Teppo Tyshaastateelija
Osoite

00000 Postitommpaikka

www yritys fi. XX201X
Kiinnostava otsikko

Ensimmiimen lause ratkaisee. Markkinoi itseitsi tyd walle. Kemro lyhyesti vahvua-
test juuni tahin tyohdn, Miksi haet tydta? Miksi olet paras valinta thhin tehtavaan?
Niyth oma osaamisesi ja persoonasi liittyen hacttavaan tydhon

Kerro mitd hyotyl sinusta on tydnantajalle. Kerro taidoistasi ja tiedoistasi hakemasi
1yon nikokulmasta. Kerro saavutuksistasi, ja ammattitaitosi ja osaamisesi vilapidosta
Voit paittad, kerrotko ensin koulutuksestasi van tydkokemuksesta, Piatoksesi tulee pe-
rustua tydpaikkalmoituksesta tekemaas: analyysiin: kumpaa tydnantaja arvostaa
enemmiin? Mieti muutenkin kuin tydnan! mitd hiin halusa kuulla osaamisestasi,
kokemuksestasi, entyistaidoistasi ja vahvuuksistasi. Kirjoita tiiviisti, kerro ansioluette-
lossa enem

Sinun tydskentelytapasi ja tydntekijind oleminen Kiinnostaa. Millainen olet tytssa?
millainen on ammatillinen minasi? Voit kertoa tissi kappaleessa myds erityisosaami-
sestasi, joka ci varsinaisesti liity hacttavaan tydhon, mutta saattaa edistad valintaasi

Lopeta tyylilli. Kerro, miten otat yhteyttd, jos kyseessd on avoin hakemus. Kerro
myos palkkatoiveesi, jos sitd on kysytty. Kerro mahdollisten suosittelijoiden yhteys-

tiedot

Ystavillisin terveisin

Haswe Hakiju

Hasse Hakija

Liitteet Ansioluettelo TAICV

Niko Toyraskoski

Tarmo Touhukas HAKEMUS
Touhutie 23

90650 OULU

Puh: 040-123 456 1552018
tarmo.touhukas @gmail.com

Maokki-Rakennus Oy
Mokkitie |
12340 Mokkila

Lehti-ilmoituksenne Kalevassa 15.5.2018

Rakennustyontekiji

Haette yritykseenne kesityshon rakennustydntekijad. Olen 21-vuotias,
rakennusalan ammattilaiseksi valmistuva nuorimies ja uskon olevani
etsiminne henkilo

Olen tyoskennellvt rakennusalalla eri tvénantajien palveluksessa
monipuolisissa tydtehtivissi yhteensi noin vuoden verran. Kokemusta on mm
laatoitustoista seka ikkuna- ja keittiokalusteiden asennuksista. Olen tel

myds kosteusvaurioremontteja. Tarkemmin tydkokemuksens ilmenee

Intteeni olevasta ansioluettelosta,

Olen erittin motivoitunut rakennusalan tydtehtiviin, Tavoitteent on
tulevaisuudessa koul rak 100r1ksi. Sitd ennen haluan kuitenkin
saada lisid kokemusta rakennusalan kiytinnén tydtehtivista

Odotan mielenkiinnolla yhteydenottoanne

Ystivillisesti

Tarmo Touhukas

Ansioluettelo
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VIDEOHAKEMUKSEN
RAKENNE
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VIDEOHAKEMUKSEN
RAKENNE

1. Teesuunnitteluty6 hyvin,

A Alypuhelintai |apparisopii
tarkoitukseenhyvin.

A Kuvaatasaisellalustalla(Kaytajoko
kamerallesuunniteltutelinetta tai
asetanojaamaakirjojavasten
poydallg

A Kiinnitaihuomiotavalaistukseen
(Paivanvaldarjoaayleensgparhaan
jatasaisimmartuloksen jataustaan
(rauhallinenmuttei tyhjaja tylsa).

A Kiinnitahuomiotadanenlaatuun
(Tarkasteettd adnitkuuluujaon
selked Voit kayttaaerillista
mikrofoniadanenlaadun
parantamiseksi

2.3.2026 A 1 Niko Toyréaskoski



2. Tee suuntaaantava kasikirjoitus.

A Voit ottaa mallia kirjallisesta
hakemuksesta. Esim.

A
A

A

2.3.2026

Kukaolet ja mita teet?

Mita tai millaista tyota
haet?

Avaa taustasi ja kerro
heille, millainen olet
henkilona ja tyontekijana
Kerro, mika sinua kiehtoo
tyOnantajassa ja perustele,
miksi sinut pitaisi palkata.

Esita kolme asiaa, jotka
kertovat vahvuuksistasi
tyonhakijana.

Tee selkea ja kohtelias
paatos videon suhteen
(kerro, mista loytyy CV:si,
mahdollinen portfoliosi ja
yhteystietosi).




3. Kuvaa video.
A Puhukamerallerauhallisesti

A Alalue kasikirjoitustasuoraan
paperistaja pida katseesi
suoraankameraan(Esim Laita
tarvittaessaunttilappu kameran
viereenjoten voit tarvittaessa
vilkaistasita).

A Otarauhallisest{Videonei
tarvitse onnistuaensimmaisella
otolla. Harjoitustuo varmuutta
javideonvolleikell§ jos kuvaus
yhdellaotolla tuntuu
mahdottomaltg).

A Varaa riittavasti aikaa (Videon
kuvaaminen vol vieda aikaa
useamman tunnin).

2.3.2026 Niko Toyraskoski
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4. Editoivideo

Niko Toyraskoski

ATeevideostaitsesinakodinen

AKayta tekstia tai visuaalisia
elementteja tukemaan viestiasi, jos
mahdollista, kunhan ne eivat
hairitse lilkaa itse videon paaasiaa.

APoista epaonnistuneet ja turhat
leikkeet.

ALeikkaa video sopivan pituiseksi
(suositeltu pituus 11,5 min,

Amaksimikesto n. 3 min).

APyyda ystavaasi katsomaan video
kerran lapi, jos han huomaa jotain
korjattavaa, joita et itse huomaa.

ANetista voi ladata ilmaisia
videoeditoreita puhelimeen tai
tietokoneelle.



5. Lahetd/ Julkaisevideo

A LahetavideotyOnantajalle
esimerkiksi

A Rekrytointiintarkoitettuun
osoitteeseen

A Lisaamallaeyrityksen
rekrytointilomakkeeseen

A Julkaise yksityisena YouTube
videona tai pilvipalvelussa.

A Laheta linkki tyonantajalle
tai rekrytointivastaavalle
kirjallisen hakemuksen ja
cv:n kanssa.

2.3.2026 Niko Toyraskoski




I\/IUISTAI

Pituus (1 + Zmalli /max 2
minuuttia).

2. Selkealkonadltaana
sisalloltaan

3. Se osoittaa selvasti, kuka
hakemuksen teki, mita tyota han
hakee ja miksi.

4. Vastaa selkeasti
tyopaikkailmoitukseen tai se
osoittaa selkeasti, ettd kyseessa
on avoin tydpaikkahakemus.

5. Se tehdaan tiettya ilmoitusta tai
yritysta ajatellen.

6. Hyva ja mielenkiintoinen aloitus,
joka kiinnittda lukijan huomion.

7. Yleisilme ja kieli on virheetdnta ja
selkeaa.

8. Sillaon selkeatperustelut
kaikkeen

2.3.2026
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GTEE HAKEMUKSESI
AINA ENSISIJAISESTI
SIITA NAKOKULMASTA,
ETTA IHMINEN LUKEE
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POHDINTOJA

A

A

Suositko enemman perinteist&ai videohakemusta?
A Miksi?

Jos vaaditaan tekeméaan videohakemus, olisiko se
sinulle lilan iso kynnys hakemaan tyopaikkaa, joka

vaikuttaisi muuten sinulle sopivalta /
mielenkiintoiselta?

A Jos on niin miksi?

Pitaisiko videohakemuksen tekemiseen tarjota
nykyistd enemman opastusta? Jos kylla niin miten?
A TyoOpajat?

A Omat kurssit?

A Miten muuten?



LAHTEET

https://www.academicwork.fi/blogi/tyonhaku/16vinkkiatyohakemus

https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemu&/tyohakemus

https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemug/avoinrhakemus

https://duunitori.fi/tyoelama/vinkit-hyvavideohakemus
https://resumeqgenius.com/coveletter-examples/informatiortechnoloqyit-coverletter-

sample

https://thttps://www.tealhg.com/post/find -keywordsin-job-

descriptionsyoelamassa.wordpress.com/tyonhaku/tyohakemus/

https://tyohakemus.orqg/
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