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MIKÄ ON CV?

- CV (Curriculum Vitae) on 
ansioluettelo, joka toimii 
työnhakijan käyntikorttina 
työnhaussa.

- Se on tiivistelmä työnhakijan 
työ- ja koulutustaustasta ja 
kertoo työnantajalle työnhakijan 
työkokemuksesta ja 
osaamisestaan. 

- Hyvällä CV:llä on mahdollista 
erottua muista työnhakijoista
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ULKOASU

- Se on lyhyt, ytimekäs ja selkeä

- Tiivistä siihen koulutustaustasi, 
työkokemuksesi sekä muut 
työtehtävän kannalta keskeiset 
asiat selkeäksi ja 
helppolukuiseksi 
kokonaisuudeksi.

- Pituus enintään kaksi sivua

- Kiinnitä huomiota sen 
luettavuuteen ja 
tekstimuotoiluun.
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- Työpaikan kannalta 
tärkeimmät tiedot tulee olla 
esillä CV:ssä. 

- Tärkeimmät asiat (esim. 
relevantti työkokemus, 
tietyn järjestelmän 
osaaminen tai oikea 
koulutustausta) tulee ilmetä 
CV:stä helposti.

- Olla ensisijaisesti 
informatiivinen. 

- Visuaalisella ilmeellä on 
mahdollisuus saada lukijan 
mielenkiinto heräämään 
helpommin, kuitenkin oman 
näköinen.
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1. HENKILÖ- JA 
YHTEYSTIEDOT

- Hyvä olla selkeästi ja näkyvästi 
esillä ansioluettelossa
- Virallinen nimesi
- yhteystiedot 

- puhelinnumero 
- sähköposti 
- osoitetiedot

- CV:ssä tuot omaa persoonaasi 
enemmän esille lisäämällä siihen 
laadukkaan, asiallisen, edustavan 
ja hymyilevän kuvan itsestäsi.
- Kiinnitä huomiota 

valaistukseen
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2. PROFIILI

- Kerro ansioluettelon alkuun 
muutamalla lauseella

- Itsestäsi.

- Osaamisestasi.

- Mielenkiinnon kohteistasi.

- Ammatillisista haaveista 
ja/tai intohimoista.

- Herätä lukijan huomio 

- Miksi juuri sinut tulisi 
palkata töihin 
(myyntipuhe).
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3. TYÖKOKEMUS
- Kerro työkokemukset aloittaen 

uusimmasta -> vanhimpaan

- Voit myös nostaa CV:n kärkeen 
vanhemmankin työtehtävän, jos se on 
haettavan työtehtävän kannalta 
oleellista.

- Mainitsi työkokemusjaksoissasi 
tehtävänimike, työnantaja sekä 
työkokemuksen ajankohta

- Kuvaile mahdollisimman konkreettisesti 
rooliasi ja sen vastuutehtäviäsi 

- Kun kuvailet työkokemustasi, vältä 
käyttämästä pelkkiä substantiiveja, vaan 
pyri käyttämään kuvaavia ja toiminnallisia 
verbejä. 

- Kerro myös, mitä sait käytännössä aikaan.
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ESIMERKKI
1.8.2020 ς nykyinen

Myyntipäällikkö

Eräkulma Oy, Forssa

Vastaan työssäni uusasiakashankinnasta puhelimitse ja 
kasvotusten, asiakkuuksien ylläpidosta ja kehittämisestä. 
Perehdytän myös uusia työntekijöitä sekä olen mukana 
rekrytointiprosesseissa.

15.2.2016 ς 31.7.2020

Osastonhoitaja

Luontokauppa Oy, Helsinki

Vastasin työssäni erä-osaston ylläpidosta, perehdytin uusia 
työntekijöitä sekä suunnittelin kampanjatuotteita 
sesonkiajankohdille.
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4. KOULUTUS
- Kerro koulutuksestasi tuoreimmasta 

tutkinnosta / koulutusohjelmasta 
vanhimpaan tai olennaisimmasta 
epäolennaisimpaan.

- Merkitse CV:n opintojen aloitus- ja 
päättymisaika kuukauden tarkkuudella. 
- Mikäli opintosi ovat vielä kesken, voit 

merkitä arvioidun valmistumisajan. 
Merkitse koulutustietojen kohdalle 
tutkintonimikkeesi sekä oppilaitoksen 
nimi.

- Ansioluettelossa ylioppilastutkinto tai toisen 
asteen ammatillinen tutkinto riittää 
kaukaisimmaksi koulutustiedoksi.

- Koulutus tietojen kohdalla on hyvä mainita 
pääaineesta taitärkeimmistä kursseista 
haettavaa työpaikkaa ajatellen. 

- Jos ollut opiskelijavaihdossa ulkomailla, 
siitä kannattaa mainita.
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ESIMERKKI
09/2018 ς 05/2023 (arvio)

Kauppatieteiden maisteri

Vaasan Yliopisto

Pääaineena rahoitus

9/2013 ς 12/2016

TRADENOMI

Centria-ammattikorkeakoulu

Suuntautumisena johtaminen ja 
markkinointi
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5. KIELITAITO
- Kerro kielitaidoistasi todenmukaisesti, sillä niitä 

voidaan testata työhaastatteluvaiheessa

- Voit halutessasi eritellä suullisen ja kirjallisen 
kielitaidon

- Usein käytetään kirjallista asteikkoa 
- Esim. äidinkieli, erinomainen, hyvä, 

kohtalainen, alkeet.

- Tai CEFR-standardia (Common European 
Framework of Reference for Languages
- A1-A2-B1-B2-C1-C2
- Hyvä huomioida, että työnantajalle kyseinen 

taulukko ei ole tuttu.
- https://www.aalto.fi/fi/aalto -yliopiston-

avoin-yliopisto/kielten-taitotasojen-
kuvaukset 

- Hyvä nyrkkisääntö CV:n kirjoituskielen valinnassa
- Mikäli työpaikkailmoitus on englanniksi, 

tulee myös CV:n olla englanniksi.
- Jos ilmoitus on suomeksi, niin sekä suomen- 

että englanninkielinen CV käyvät, ellei toisin 
mainita.
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6. IT-TAIDOT
- Tietoteknisten taitojen listaaminen on 

nykypäivän työmarkkinoilla usein 
välttämätöntä. Hyvää tietoteknistä 
osaamista arvostetaan useassa 
työpaikassa.

- Kerro, mitä ohjelmistoja ja 
käyttöjärjestelmiä osaat käyttää ja 
millaisella tasolla taitosi ovat.

- Älä supista taitojasi CV:ssä vain M365 ja 
sähköpostiin, vaan listaa kaikki ohjelmat, 
järjestelmät ja esimerkiksi sosiaalisen 
median kanavat, joita käytät aktiivisesti ja 
joiden käytön hallitset.
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7. KOVAT TAIDOT VS 
PEHMEÄT TAIDOT

ѐ Kovat taidot (englanniksi hard skills) ovat 
opittavissa olevia tietoja ja taitoja, joita 
voidaan hankkia koulutuksen ja 
kokemuksen kautta. 

ѐ Näihin taitoihin kuuluvat esimerkiksi 
tietotekninen osaaminen, kuten 
erilaisten ohjelmistojen hallinta, ja 
vieraiden kielten taito. 

ѐ Kovia taitoja on perinteisesti pidetty 
tärkeinä työmarkkinoilla, ja ne on 
helpompi arvioida ja todentaa 
ansioluettelosta. Toisaalta teknologiset 
ratkaisut voivat korvata näitä taitoja 
helposti.
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7. KOVAT TAIDOT VS 
PEHMEÄT TAIDOT
ѐ Toisin kuin kovat taidot, 

henkilökohtaiset taidot, eli pehmeät 
taidot (englanniksi soft skills), liittyvät 
yksilön persoonallisuuteen ja 
kognitiivisiin kykyihin. Näitä taitoja 
ovat esimerkiksi empatia, 
sopeutumiskyky, kommunikaatio ja 
kriittinen ajattelu

ѐ Pehmeät taidot ovat luonteeltaan 
siirrettäviä taitoja, jolla tarkoitetaan 
sitä, että niitä voidaan hyödyntää 
monenlaisissa työrooleissa ja 
toimialoilla.

ѐ Vuoden 2019 LinkedInin tekemän 
tutkimuksen mukaan viisi tärkeintä 
pehmeää taitoa ovat luovuus, 
vakuuttavuus, yhteistyökyky, 
sopeutumiskyky ja ajanhallinta.
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AVAINSANAT 
(KEYWORDS) 

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

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

φ Voidaan löytää esim. yrityksen 
verkkosivuilta, blogikirjoituksista, 
Twitteristä, LinkedInista jne.

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

φ Voit sisällyttää avainsanoja myös 
esim. omassa CV:ssä ja LinkedInissa
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AVAINSANAT CV:SSÄ
φ Työnantajat etsivät cv:stä avainsanoja, jotka 

osoittavat, että hakija on ihanteellinen tehtävään. 

φ Työnkuvauksessa esiintyvät avainsanat helpottavat 
työnantajia palkkaamaan oikeat työntekijät nopeasti 
ja tehokkaasti.

φ  Avainsanojen ja -lauseiden sisällyttäminen CV:een 
on tärkeää, jotta pääset läpi ATS-karsinnasta (Hakija 
seurantajärjestelmä)

φ Ohjelmistosovellus rekrytointitarpeiden 
sähköiseen käsittelyyn. 

φ Yleisimmin yritykset, joilla on paljon hakijoita, 
hyödyntävät sitä.

φ ATS nopeuttaa ja yksinkertaistaa 
rekrytointiprosessia työnantajien ja 
työnhakijoiden kannalta.

φ Avainsanoja tulee käyttää luonnollisella tavalla 
ansioluettelossa niin, että eivät häiritse tekstin 
yleistä luettavuutta. 

φ Hakemus tehdään loppukädessä ihmisen 
luettavaksi, ei tekoälyn.
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8. LUOTTAMUSTOIMET 
JA HARRASTUKSET
- Luottamustoimien ja harrastusten 

mainitseminen CV:ssä ei ole pakollista, 
mutta ne voivat olla olennaisia mainita, jos 
yritys, jonne olet hakemassa töitä, liittyy 
kyseiseen luottamustoimeen tai 
harrastukseen oleellisesti.

- Luottamustoimi voi olla esimerkiksi 
taloyhtiön hallituksen jäsen, urheiluseuran 
valmentaja tai rahastonhoitaja, tai kuoron 
ohjaaja.

- Kuvaile luottamustoimeasi samalla tavalla 
kuin työkokemusta
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8. LUOTTAMUSTOIMET 
JA HARRASTUKSET

- Työnhaussa luottamustoimet ja muut vapaa-
ajan vastuut voivat näyttäytyä hyvinkin 
positiivisessa valossa, sillä ne kehittävät uusia 
taitoja ja kertovat jotakin tavoitteellisuudestasi. 

- Kaikkea ei CV:n kannata kirjata ylös, vaan on 
hyvä että luottamustoimella on yhteys 
hakemaasi työhön tai ainakin työnantajan 
toimialaan.

- Harrastus liittyy useimmiten vapaa-ajan 
viettoon ilman että siihen liittyy vastuuta tai 
velvoitteita, ja harrastukset voivat kertoa 
potentiaaliselle työnantajalle jotakin siitä 
millainen henkilö olet.
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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 avautuvat 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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ASETTELUMALLI (ESIMERKKEJÄ)
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ESIMERKKIPOHJIA
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PORTFOLION 
RAKENTAMINEN JA SISÄLTÖ 
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MIKÄ ON 
PORTFOLIO?

- Portfolio on kokoelma 
työnhakijan tai opiskelijan 
osaamisesta ja sen avulla tekijä 
voi esittää asiantuntemuksensa ja 
ammatillisen kehittymisensä.

- Portfolioon voidaan esim. kasata 
työnhakijan tai opiskelijan

- Työnäytteitä 

- Projektitöitä

- Opintomateriaalia 
harrastuksista 

- Vapaaehtoistyöstä syntyvää 
tuotosta.
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- Portfoliolla ei ole olemassa yhtä 
oikeaa muotoa, vaan kukin 
rakentaa siitä omannäköisensä 
kokonaisuuden tukemaan 
ammatillista osaamistaan. 

- Työnhaussa portfolio täydentää 
CV:tä ja työhakemusta kertomalla 
tarkemmin tekemistäsi asioista. 

- Portfoliota laatiessa kannattaa 
pohtia, millä tavalla hakija voi 
erottautua muista työnhakijoista.
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MIKÄ ON 
PORTFOLIO?

Ą Hyvä portfolio kertoo 
kokemuksen ja osaamisen lisäksi 
myös hakijan persoonallisuutta: 
Kerro siinä

- Kuka olet?

- Missä olet hyvä?

- Mistä sinä pidät?

- Mitä haluat tehdä?
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PORTFOLION RAKENNE

- Opiskelijan kannattaa aloittaa portfolion 
rakentaminen heti opintojen alussa ja 
päivittää sitä säännöllisesti. Näin pääset 
näyttämään kehittymistäsi ja 
konkreettista osaamistasi esimerkkien 
kautta

- HUOM! Työsuhteissa tehtyihin 
projekteihin voi liittyä 
salassapitovelvollisuuksia, joten 
esimieheltä kannattaa kysyä lupa ennen 
työn julkaisua portfoliossa. 

- Jos projekteissa on ollut mukana muita 
henkilöitä, on tärkeää tuoda esille 
hakijan oma vastuualue kyseisessä 
projektissa.
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- Jos luot sähköisen portfolion ensimmäistä 
kertaa, siellä ei vielä ole mitään esiteltävää. 
Mikäli sinulla jo on asioita, joita voit/haluat 
portfolioosi tallentaa, lisää ne sinne. 

- Jos sinusta tuntuu, ettet ole vielä ehtinyt tehdä 
mitään ammatillisesti merkittävää, lisää sinne 
lyhyt kertomus itsestäsi. Kerro portfoliossasi 
asiasta, josta olet ylpeä, tilanteesta jossa olet 
toiminut oikein, tms. 

- Voit mainostaa portfoliotasi esimerkiksi 
sosiaalisessa mediassa, ja linkin portfolioon voi 
lisätä ansioluetteloon sekä sähköpostin 
allekirjoitukseen.
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MITÄ PORTFOLIO OLISI HYVÄ SISÄLTÄÄ?
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Koulutustiedot

Å Suoritetut 

koulutukset, kurssit 

ja sertifikaatit

Å Työnäytteet

Asiakaspalautteet

Työhistoria

Å Kuvauksettyötehtistä ja 

omastaurasta.

Å Palkinnot ja tunnustukset

Å Työnäytteet

Å Projektien hahmotelmat 

tai kirjoitukset

Å Työuran tavoitteet

Taidot

Å Kielitaito (onko tarve 

olla useammalla 

kielellä)

Å IT-taidot

Å Työnäytteet

Vapaaehtoistyö ja

Harrastukset

ÅKokemukset

ÅTyönäytteet

Muista myös nämä!

Å Lisää oma kuvasi sivustolle

Å Lisää yhteystiedot / yhteydenottolomake

Å Tuo omaa persoonallisuuttasi esille

Å Asioiden yhtenäisyys (ei liian sekavaa tai 

eriävää teemaa)

Å Työnhaussa muista hakijoista erottuminen 

ja mieleen jääminen on erittäin tärkeää!



ERILLAISIA 
PORTFOLIOALUSTOJA 
(ESIMERKKEJÄ)

- Luo itsellesi sähköinen portfolio sinua 
parhaiten palvelevalle alustalle.

- Osa palveluista on maksuttomia, osa 
maksullisia. Jokaisella alustalla on omat 
hyvät ja huonot puolensa. 

- Wix 

- WordPress

- Weebly 

- Blogger

- LinkedIn

- Carbonmade

- Github
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ESIMERKKEJÄ

- https://learntocodewith.me/posts/portfolio-tips/ 

- https://www.sitebuilderreport.com/inspiration/portfolio-
websites?a=ga&keyword=portfolio%20website%20examples&ad=52
9729305976&gclid=EAIaIQobChMInd2n-
Lme_AIV649oCR0qQwwMEAAYASAAEgLEPfD_BwE 

- https://www.wix.com/website/templates/html/portfolio-
cv/portfolios
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LINKEDININ 
RAKENTAMINEN JA SISÄLTÖ
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MIKÄ ON LINKEDIN?

φ LinkedIn on Microsoftin omistama 
verkkoyhteisöpalvelu ja verkostoitumisväline. 

φ Käyttäjät voivat ladata palveluun 
ansioluettelonsa, harrastuksensa ja 
kiinnostuksen kohteensa sekä saada 
suosituksia entisiltä esihenkilöiltään ja 
työkavereilta sekä suositella muita.

φ Suosittu palvelu työelämässä (ns. Työelämän 
Facebook).

φ Palvelun kautta työnhakija tulee löydetyksi ja 
voi herättää kiinnostuksen rekrytoijan kanssa. 

φ Tarkoituksen on avata lukijalle henkilön 
olennainen kokemuksesi ja koulutustausta.
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PROFIILIN RAKENNUS

1. Valitse kieli, jolla lähdet profiiliasi rakentaa.

Å Moni suomenkielinen käyttäjä tekee profiilinsa 
englanniksi, mutta saattaa esimerkiksi kirjoittaa 
LinkedIn-postauksia ja keskustella muiden kanssa 
palvelussa suomeksi.

Å Englanninkielinen profiili voi parantaa profiilin 
löydettävyyttä.

Å Rekrytoija voivat tehdä LinkedIn-hakuja 
englanniksi, vaikka he etsisivät suomea 
puhuvaa osaajaa Suomessa. 

Å Moni voi olla kiinnostunut kansainvälisistä 
työmahdollisuuksista tai verkostoitumisesta 
ulkomailla asuvien kanssa. 

Å Suomessa monessa organisaatioissa 
työskentelee henkilöitä, jotka eivät puhu 
suomea. 

Å Voit käyttää profiilissasi sekä suomea että 
englantia. 

Å Esimerkiksi avainsanat voi kertoa 
molemmilla kielillä.
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2. Profiilin otsikko / Header-teksti

Å Näkyy oman profiilin lisäksi myös eri puolilla LinkedIniä 

Å Esim. Kommenteissa.

Å Otsikko on ns. Käyntikorttisi

Å Minimissään otsikossa kannattaa mainita titteli ja 
työpaikka.

Å Esim. Customer Service Specialist at (työpaikkasi 
nimi)

Å Edistyneet LinkedIn-käyttäjät voivat kertoa siinä myös 
omaa osaamistaan, kiinnostuksen kohteitaan ja 
palveluita, joita tarjoavat. 

Å Esim. Communications Manager at (työpaikkasi 
nimi) / Experienced Storyteller specialized in 
Social Media & PR

Å Osa jättää jopa tittelin pois ja keskittyy 
ydinosaamiseen. Esim.

Å Esim. Career Coaching | CV & LinkedIn Clinics | I 
help people to reach their full potential

Å Otsikossa voidaan kertoa, että etsii töitä. Potentiaalista 
työnantajia kuitenkin kiinnostuvat enemmän henkilön 
osaamisesta kuin se, että olet juuri nyt työnhaussa.
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3. Profiilin johdanto 

Å Profiilin alusta löytyy intron kaltainen About-
osio. Tätä kannattaa hyödyntää, sillä tällä 
henkilö luo itsestään ensivaikutelman 
lukijalleen. 

Å Hyvä kuvaus on informatiivinen, selkeä ja 
herättää lukijan mielenkiinnon.

Å Kerro profiilissa

Å Kerro osiossa kolme arvokkainta taitoasi

Å Avainsanoja / Hakusanoja 
perusmuodossa Ą parantaa 
todennäköisyyttä nousta LinkedIn-
hauissa. 

Å Ydinosaamisesta kertovien sanojen toistaminen 
lisää todennäköisyyttä, että rekrytoija löytää 
profiilisi.

Å Kuvaustekstin on hyvä olla asiallinen, mutta ei 
puiseva. 

Å Onnistunut LinkedInin kuvausteksti viestii 
osaamisesi lisäksi persoonastasi.

Å Pidä huoli, että yhteystietosi ovat selkeästi esillä 
profiilissasi. 

Å Yhteystiedot kannattaa lisätä myös 
kuvaustekstiisi, jotta ne on 
mahdollisimman helposti löydettävissä.
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