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oppimateriaali lukioo

OHJEITA ANSIOLUETTELON
KIRIOITTAMISEEN




Ansioluettelon tarkoituksena on

e taydentaa hakemustasi esittelemalla tarkemmin itsedsi henkilona ja
omaa osaamistasi

* kertoa luettelomaisesti, tiiviissa muodossa osaamisestasi,
tyokokemuksesi, koulutuksesi, Kielitaitosi, tietotekninen osaaminen,
luottamustoimesi ja harrastuksistasi

* yleensa 1-2 sivua

* toimia markkinoinnin valineena:
* hakemuksen tueksi

* markkinointikirjeen liitteeksi
* kontaktiverkoston jasenille
herattaa kiinnostus
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) Kun teet ansioluetteloa

KYSY ITSELTASI mm.

* Mita olen elamassadni tehnyt ja saavuttanut, mita teen nyt, mita
haluaisin tehda?

e Missa mina olen hyva? Mitka ovat vahvuuteni?
* Ketka minua voivat suositella?



Huomioitavaa

* Ajattele vastaanottajaa, kirjoita selkeasti ja lyhyesti
« Raataloi haetun tehtavan mukaisesti

« Valta toistamasta hakemuksessa ja ansioluettelossa samoja asioita tai
ainakaan samoja lauseita

* Ansioluettelon otsikointi, ryhmittely ja looginen esitystapa parantavat
luettavuutta

» Aikajarjestys: tuoreimmasta vanhimpaan

* Anna ansioluettelosi ulkopuolisen luettavaksi varmistaaksesi
ymmarrettavyyden

e Liita valokuva ansioluetteloon
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