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Markkinointikirje ell

HAKEMUS (vastaaminen tyopaikkailmoitukseen) AVOIN HAKEMUS eli markkinointikirje

- Ty6hakemus muokataan haettavan tyo-
tehtavan vaatimusten mukaan. Vastaa
hakemuksellasi tyénantajan esille tuomiin
tarpeisiin ja perustele sopivuutesi tehtavaan.

- Tyopaikkailmoituksen tehtavakuvauksesta
saat tiiviin kasityksen siitd mita tyo pitaa si-
sallaan. Samalla siité selvaad mité tehtavassa
menestymisessa tarvitaan. Kerro siis miten
Sina vastaisit naihin vaatimuksiin, mi-
ten tayttaisit heidan odotuksensa.

- Hakemus paljastaa paljon siitéd onko hakija
siséaistanyt sen mitéd haetaan ja sopiiko han
todella kyseiseen paikkaan.

* Hakemus on ehdottomasti yksi tarkeimmista
asioista tydnhaussa, ala aliarvioi sen merkitysta!

* Hyva hakemus vaatii aikaa —joskus jopa 5
tuntia! Al4 siis jata hakemuksen kirjoittamista
viime tippaan, vaan ennakoi hyvissa ajoin.

- Tydvoimatoimistossa ja lehdissa ilmoitetta-
vat tydpaikat ovat vain jadvuoren huippu,
suurinta osaa avoimista tydpaikoista ei ilmoi-
teta julkisesti. Avoin hakemus eli mark-
kinointikirje on yksi tyokalu naiden pii-
loty6paikkojen hakuun.

- Markkinointikirjeessa “myyt” bsaamistasi
tyonantajalle: mité sinulla on yritykselle tar-
jota? Mité tydnantaja hyotyisi palkkaamises-
tasi?

- Avoimella hakemuksella haetaan nimen-
omaan tiettyyn yritykseen, ei mihinkaan
tehtavaan erityisesti

- Markkinointikirje voi olla muodoltaan ja
tyyliltééan varsinaista tyopaikkahakemusta
vapaampi ja luovempi. Sen sisallon ja vi-
suaalisen ilmeen suunnitteluun kannattaa
uhrata aikaa, silla markkinointikirje on sa-
malla hakijan kayntikortti.

- Avoimessa hakemuksessa voit mark-
kinoida myo6s harjoittelu- ja tukiseteli-
mahdollisuutta

* Anna ulkopuolisen kommentoida hakemuksiasi,
voit saada arvokkaita neuvoja asioista, joihin et itse
hoksannut kiinnittdd huomiota.
Hyva hakemus on portti haastatteluun!
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HAKEMUS ilmoitettuun tyopaikkaan —MITEN LUET TYOPAIKKAILMOITUSTA
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TyOnantajat arvioivat hakemuksia tarkkaan. Yksi peruste on se EIDA A ..
kuinka hyvin hakija on lukenut tydpaikkailmoituksen. Hakemus . —kiﬁ <
paljastaa paljon siitd onko hakija sisdistanyt sen mitd haetaan ja ﬁ"?

sopiiko han todella kyseiseen paikkaan.

Tehtavakuvauksesta saat tiiviin kasityksen siitd mita tyo pitaa
sisallaan. Samalla siita selvaa mita tehtavassa menestymisessa ug’
tarvitaan. Kerro siis miten Siné vastaisit ndihin vaatimuksiin, mi- —r
ten tayttaisit heidan odotuksensa.

Keskity miettim&an onko Sinulla oikeanlainen koulutus, riittdako tydkokemuksesi ja
oletko persoonana oikea ihminen paikkaan. Ennen kaikkea mieti kiinnostaako tyo-

paikka varmasti Sinua. Valta hakemasta paikkoihin vain pelkan hakemisen vuoksi.

Ole siis realisti ja selvita tarkkaan mita olet etsimassa.

Ala myoskaan ota aina kaikkea turhan vakavasti. Jos siis hakemuksessa sanotaan
hakijalta odotettavan "Akateemista tutkintoa tai vastaavaa", ala jata hakematta jos
Sinulla on AMK -tutkinto, mutta &la myoskaan ole turhan optimistinen. Jos siis ha-
kemuksessa odotetaan "Taydellista saksan kielen taitoa" ei kannata lahteé yritta-
maan jos on lukenut kieltd joskus muutaman kuukauden tydvaenopistossa.

Hanki lisatietoja yrityksen kotisivuilta. Jos yritys ei ole Sinulle valmiiksi tuttu kan-
nattaa aina kayda yrityksen kotisivuilla tutustumassa tarkemmin sen toimintaan.
Pelkan faktatiedon liséksi kiinnitd huomiota siihen, miten yritys kertoo itsestaan ja
siitd kuinka tydntekijoista huolehditaan. Vaikuttaako yritys dynaamiselta ja nuorek-
kaalta vai perinteisemmaltd, onko yrityksen tulos nousujohteista vai junnataanko
paikoillaan jne.

Katso aina lopuksi miten hakemus pitaa lahettaa. Jotkin yritykset suosivat
yha paperihakemuksia mutta suurin osa haluaa hakemukset joko sahkopostitse tai
erilaisilla online-lomakkeilla.
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AVOIN HAKEMUS eli markkinointikirje —HAKUPROSESSIN ETENEMINEN

1. Tutustu sinua kiinnostaviin yrityksiin (internet, puhelinluettelo)

2. Soita yrityksen keskukseen ja tiedustele kuka vastaa uuden henkiloston tyo-
hdnotosta = rekrytoinnista. Kirjoita henkilén nimi ylés ja palaa asiaan mahdollisim-
man pian uudelleen. Jos ko. henkild onkin paikalla, puhelusi yhdistetdan suoraan
hanelle. Varaudu siis kertomaan lyhyesti asiasi!

3. Yrita saada rekrytointihenkilon kiinnostus herddmaan ja kysy, voisitko lahet-
taa itsestasi taustatietoja (avoimen hakemuksen ja ansioluettelon)

4. Laheta kirje ja ansioluettelo mahdollisimman pian. Kerro kirjeessa, milloin pa-
laat jalleen asiaan.

5. Soita uudelleen ja tiedustele, onko vastaanottaja jo ehtinyt perehtya lahettdmaasi
avoimeen hakemukseen.

6. Pyri sopimaan tapaaminen heti. Jos tapaaminen ei heti jarjesty, kirje jaa heille
ja he voivat ottaa tarpeen mukaan sinuun yhteytta.

Usein tyonantajat ovat hyvin kiireisia ja heitd on hankala
tavoittaa. Et kuitenkaan saa lannistua, vaan soitat sovitusti
uudelleen ja merkkaat itsellesi yhteydenotot muistiin. Mi-
k&an yhteydenotto ei ole turha!

R S
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- Tydhakemuksessa tuot esille ne ominaisuutesi, joiden arvioit eni- ‘-t-“_._ﬁ__:_““l_u

ten vaikuttavan tyopaikkaa hakiessasi. Mahdollisessa puhelin-
keskustelussa saat arvokasta tietoa hakemuksen kirjoittamista varten ja
osaat painottaa juuri niita asioita, mita etsitaan.

- Jasentele sanottavasi selkeisiin kappaleisiin. Mene suoraan asiaan eli kerro aluksi,
miksi haet paikkaa? Miksi kiinnostuit juuri tastd nimenomaisesta paikas-
ta/yrityksesta?

- Kerro myds konkreettisista saavutuksistasi ja onnistumisistasi opinnoissa, elamassa-
si tai aikaisemmissa tyotehtavissa. Markkinointikirjeessa tulee liséksi erityisesti
korostaa, mita tyonantaja hyotyisi sinun osaamisestasi.

- Tuo esille persoonalliset vahvuutesi ihmisena ja tydontekijana. Kysy itseltasi: Millai-
nen miné olen tydntekijana? Kun kuvailet itseasi, viittaa yksityiskohtaisesti,
esimerkiksi aikaisemmilta tydnantajilta saamaasi positiiviseen palautteeseen.

- Historiasi ohella tyénantaja on useimmiten kiinnostunut myds tulevaisuudestasi.
Kerro siksi myds tulevaisuudensuunnitelmistasi, esimerkiksi uratavoitteistasi.

- Ala kerro mitaan ylimaaraista, pitaydy siind, mita tyénantaja tarvitsee sinusta tietaa.
Korosta yhta tai korkeintaan kahta aikaisempaa tyotehtavaasi/harjoittelua, joista
voisi olla hy6tya nimenomaan tassa tietyssa tehtavassa/yrityksessa.

- Sido hakemus aina annettuun tyopaikkailmoitukseen/tiettyyn yritykseen. Hakemuk-
sen on oltava juuri sen nakodinen, etta olet panostanut siihen paljon.

"Olen ahkera, tunnollinen, teho-
kas ja tulen hyvin toimeen ihmisten
kanssa" -luettelo sellaisenaan voisi

kuvata keté tahansa.

valta fraaseja!

N

Mieti myos seisotko itse vaitteidesi takana? Jos kuvaat itseasi ulkoa opitusti esim.
tunnolliseksi, mieti ensin kuvaako se sinua todella? Saattaisiko sinun tapauksessa kuvaa-
vampaa olla jokin muu sana?

Hyva hakemus on kirjoittajansa nakdinen, mutta tietysti siind tuodaan vain par-
haimmat puolet esiin. Kriittisia asioitakin on hyva tunnista itsessaan, mutta niista keskus-
tellaan sitten vasta haastattelussa. Huonompia puolia itsessaan ei tuoda esiin viela hake-
muksessa.
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Hyvassa hakemuksessa / markkinointikirjeessé on ainakin seuraavat asiat

kiinnostus alaa ja yritysta kohtaan

oman osaamisen esittely konkreettisin esimerkein
henkilokohtaisten vahvuuksien esittely

ongelma tai tarve, johon tarjoat osaamistasi ja asiantuntemustasi
halukkuus henkilokohtaiseen tapaamiseen

Lisaksi tyOpaikkailmoitukseen vastattaessa hakemukseen laitetaan palk-
katoive, mikali sitd pyydetédan. Jos palkkatoivomusta ei ole erikseen

pyydetty, siitd keskustellaan vasta ty0haastattelussa tai myohemmassa
vaiheessa rekrytointia.

Tiettyjen alojen tybehtosopimuksen palkat saat selville
Hameen tyosuojelupiiristéa puh: (03) 260 8800 klo. 8-
16.00, ammattiliitoista tai heidan nettisivuiltaan.

KUN TARJOAT TUKISETELIA TAlI HARJOITTELUMAHDOLLISUUTTA

Muista, etta tukioikeudet ovat aina tapauskohtaisia ja henkilokohtaisia. Tarkista siis aina
ensin tyévoimatoimistosta, mihin tukeen juuri sind olet oikeutettu. On hyva pitaa mielessa,
ettd myds tyOnantajan on taytettava tietyt edellytykset, jotta tuki voidaan myontaa.

Nyrkkisaantona: Ala lupaa tukea, mutta markkinoi sitdi mahdollisena vaihtoehtona!

Tukiseteliasian voit hakemuksessa ilmaista esimerkiksi seuraavalla tavalla:

Tyo6suhteeni solmimisessa voidaan mahdollisesti hyodyntéa tydantajalle maksettavaa palkkatu-
kea, joka on noin 500 eur oa kuukaudessa. Tukea voi saada enintéan kaksi vuotta.

Palkatessanne minut, yrityksellanne on mahdollisuus saada rahallista tukea noin 500 euroa
kuukaudessa. Téaté palkkatukea voidaan maksaa enintédan kaksi vuotta.

R S
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HAKEMUKSEN /7 AVOIMEN HAKEMUKSEN LAATIMINEN

Kaytad hakemuksessa aktiivista sanastoa seka selkeata ja reipasta kieltd. Kerro suoraan,
mita olet tehnyt, esim. “Poidin puhelinvaihteen ja koko osaston postin~”Ala kirjoita *Vas-

tuualueeseeni kuului...”kirjoita *Min& vastasin...””

Kiinnostuksen ilmaiseminen

a Kiinnostuin ilmoittamastanne paikasta, josta keskustelin lyhyesti kanssanne...

a Yritystanne saattaa kiinnostaa sellainen osaaminen, jota minulla on...

a Luin yritystanne koskevan lehtiuutisen ja ajattelin lahestya teita tiedustellakseni mah-

dollisuudesta...
a Puhelinkeskustelumme pohjalta tarjoan yrityksellenne...
a Etsin kiinnostavaa mahdollisuutta...

a Keskustelumme perusteella uskon paikan tarjoavan haastavan mahdollisuuden...

Osaamisen ja oman tilanteen esittdminen

a Olen perehtynyt erittéin hyvin... a Tulevaisuudessa aion...
a Olen hankkinut opiskelun kautta...

a Liséksi hallitsen...
a Talla hetkella... a Olen toiminut...
a Viimeksi tydskentelin...

a Olen tottunut tydskentelemaan...

Saavutusten ja tulosten esittdminen

a Saavutin... a Opin... a Jarjestin...

a Kehitin... a Laajensin/Kasvatimme...& Koordinoin...
a Keksin... a Uudistin... a Toteutin...

a Loysin... a Onnistuimme... a Kokosin...

a Paransin... a Hyodynsin... a Rakensin...
a Opiskelin... a Vastasin... a Tarkastelin...
a Ohjasin... a Huolehdin... a Neuvottelin...
Lopetus

a Toivon hakemukseni herattavan kiinnostuksenne...
a Olen valmis henkilokohtaiseen tapaamiseen...

a Tulen mielellani keskustelemaan kanssanne...

a Olen myos kaytettavissd muihin tehtaviin, jos...

R S
o *
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a Tyotehtavani ovat vaatineet...
a Sain kokemusta a Harrastukseni tukevat...

a Arvioin...

a Valvoin...

a Organisoin...
a Ratkaisin...
a Paatin...
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HAKEMUSMALLEISTA

- Voit kayttaa erilaisia malleja apuna laatiessasi hakemusta —yht& ainoaa tehokasta
hakemusmallia ei ole olemassa.

- Kopioitu hakemus ei anna sinusta vakuuttavaa kuvaa. Hakemuksia tydkseen lukevat
rekrytointinenkilot I6ytavat joukosta umpimahkaan laaditut tai malleista kopioidut
paperit. Unohda myos aikansa elaneet fraasit, kuten "kunnioittaen pyydan saada

tulla huomioonotetuksi ...".

Hakemuksen suositeltava pituus on yksi arkki, koska lukijalla ei useinkaan ole aikaa lukea
pitkia selostuksia. Al4 kuitenkaan lyhenna sisallon kustannuksella. Tarkeinta hakemuk-
sen pituudessakin on lopulta sen yleisluettavuus. Liian ahtaalle ja pienelld fontilla
tungetut sanat eivat ole edukseen hakemuskirjeessa.

Seuraavassa malleja erilaisista hakemuksista. Parhaimman ja persoonalli-
simman hakemuksen saat poimimalla vinkkeja useammasta mallista ja
yhdistelemalla niita.

*
. *
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Malli 1

Oma nimesi HAKEMUS
Osoittees paivays (se paiva kun kirjoitat hakemusta)
puhelinumerosi

séhkopodi

Vastaanottajan Nimi
Vastaanottaj an osoite/sahkoposti
Vastaanottajan puhelinnumero

Viittaus lisétietoihin liittyvaan keskusteluun/séhkopogtikirjeenvaihtoon

OTSIKK O: Tyopaikkailmoituksen nimike/yrityksen nimi/léhde missa néit ilmoituksen ja viittaus
siihen

Kerro yhdella lauseella, miksi haet juuri t&té tehtavaa?

(kappale 1, tytkokemus) Mene seuraavaksi suoraan asiaan. Aloita sen asian perustelulla, mikéa il-
moituksessa/puhelinkeskustelussa on nostettu kaikkein tarkeimméksi. Usein se on joku aikaisempi
tyotehtava/tehtavat, misté saatua kokemusta voisi hyodyntda nyt tassa haettavassa tehtévassa. Esim.
jos on korogtettu kokemusta kassatyoskentelystd, kerro missa tyossé/toissa olet kayttanyt kassaa ja
missa yhteydessa. Jollei sinulla ole jotakin ilmoituksessa vaadittua kokemusta/erityistaitoa da erik-
seen mainitse sita.

(kappale 2, koulutus ja ammattitausta) Kirjoita seuraavaks lyhyesti koulutustaustastasi ja amma-
tistasi. Valtailmaisuja: "Olen opiskellut sité ja tatd’. Tasta saa sellaisen kuva, kuin et enda olisi si-
sdlla ammatissasi ja kaikki opintosi on jo mennytté juttua, josta el olekaan mitdan hyotya enda
Avaa tarkemmin koulutuksesi sisiltoa lukijalle, @& oleta hanen tietavan pelkasta tutkintosi nimik-
keestd mitd asioita voit ja osaat tehdd. Kerro tutkinnostasi mahdollisimman k&ytannon |aheisesti.
Jos vahéttelet omaa tutkintoas, se varmasti paistaa l8pi myos hakemuksessasi. Aikamuodolla on
suuri merkitys esim. on vakuuttavampaa sanoa: ” Koulutukseltani/ammatiltani olen xx.xxx...” kuin
etta kirjoittaisi:” Olen opiskellut xxx.xxX. tai ettd valmistuin siita ja siita koulutusta siihen ja siihen
tutkintoon”.

(kappale 3, mina kappale) Jatka seuraavia lauseita itsellesi sopivallatavalla: Elaméssa ja tydssa
arvostan....Elamantilanteeni on....(jotain positiivista). Viihdyn tydympéristtssg, jossa....Koen
haastavaks tyossani sen, etta....Tyokaverinaolen...Minua motivoi tydssa. .. (luettele muutama
asia).

(kappale 4, tyylikas lopetus) Toivon hakemukseni herattaneen kiinnostuksenne ja....Odotan pi-
kaista yhteydenottoanne ja mahdollisuutta.... Tulen mielellani keskustelemaan lisda ... Tarjoamanne
tyo houkuttelee kovadti ja...

Y stavallisin terveisin,

Harri Hakija

R S
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Kaisa Kotiaiti Malli 2 HAKEMUS
Normaalipolku 3 C 10 3.1.2004
33999 Tampere

Puh. (03) 256 7775

Pirkanmaan Vanhuspalvelut Oy
Keskitie 8
33380 Tampere

Puhelinkeskustelu 2.3.2005 palvelupaallikko Vilma Tahti/Kaisa Kotiaiti
KOTIPALVELUTYONTEKIJA / Aamulehti 1.3.2005
Tervehdys!

Tarjoamanne tydmahdollisuus houkuttelee kovasti, silla se vastaa kaikin puolin tavoitettani
loytaa tyopaikka vanhuspalveluiden parista.

Koulutukseltani olen merkantti Vaasan kauppaopistosta ja suuntaudun perustoimistopalve-
luihin. Koulutukseni antaa minulle perusvalmiudet laaja-alaisiin toimistopalveluihin. Aikai-
sempi kokemukseni tybelamasta painottuu toimistoalaan Viihdyin alalla hyvin, mutta tavoit-
teenani on ollut jo pitkdan hoito-alalle pyrkiminen. Toimistotydssa sain olla ihmisten paris-
sa, mutta varsinainen hoiva- ja auttamistyd on enemmankin minun juttuni. Olenkin pitkaan
toiminut Mummon kammarissa vapaaehtoistyontekijana ja saanut hyvaa palautetta niin
tyotovereilta, kuin vanhuksiltakin.

Jain aitiyslomalle pitkaaikaisesta sihteerin tehtavastani Toimistotarvike Ky:sta 1993. Ta-
man jalkeen paatimme mieheni kanssa, etta jaan hoitamaan kolmea lastamme kotiin ko-
kopéaivaisesti. Kotona tydskennellessani opin huolehtimaan monista asioista yhté aikaa ja
organisointitaitoni paranivat huomattavasti. Olen my6s aina pitanyt leipomisesta ja ruuan-
laitosta. Osallistuin Hyvat kotiruuat kurssille kevaalla 1995. Ruuanlaitto-, ja kotihoitotaidois-
tani on varmasti hyotya kotipalvelutyontekijan tehtavassa.

Kehitan itsedni opiskelemalla ahkerasti Vanhustenpalvelun tulevaisuus- kurssilla. Koulu-
tuksessa kasiteltiin hoitotyota laajasti mm. vanhenemisen psykologiaa, fysioterapeuttisen
hoidon perusteita, hierontaa ym. Sain kurssilta uusia ndkemyksia vanhuksenhuollon tule-
vaisuudesta ja koen sen merkityksen erittain tarkeaksi. Tarjoaisin tydépanostani nyt Pir-
kanmaan Vanhuspalvelut Oy:n kayttoon. Tulen mielellani kertomaan lisaa itsestani tyo-
haastattelun merkeissa!

Ystavallisin terveisin, Kaisa Kotiiti
Kaisa Kotiiti

LIITTEET: Ansioluettelo (jos pyydetty jotain muuta esim. kopiot tyotodistuksista, niin sil-
loin my6s ne)
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Taito Touhukas Malli 3 HAKEMUS
Laamannitie 7A 13.3.2003
29862 Tervaharju

OY Yritys Ab

Henkilostopaallikkd Jussi Perakyla
Kiertotie 13

23456 PERAKYLA

Hyva henkilostopaallikko Perakyla

Luin hyvin kiinnostuneena OY Yritys AB:n tyopaikkailmoituksen keskijohdeteknologian
osaajille Tietouutiset -lehden numerosta 2/00. Olen ollut mukana alajohteiden kehittamis-
projektissa Teknillisessa korkeakoulussa kahden vuoden ajan. Tein myds diplomityoni tas-
sa projektissa. Olen hyvin perehtynyt kayttdmaanne teknologiaan ja sen sovelluksiin. Tar-
joankin Teille nyt yhteistydmahdollisuutta: Tulisin mielellani asiantuntijaryhmaanne mukaan
kehittdmaan mainittua teknologiaa.

Valmistun Teknillisestéd korkeakoulusta diplomi-insindériksi ensi syksyna. Olen opiskellut
korkeakoulun keskijohdeosastolla syksysta 1993 lahtien. Olen erikoistunut opinnoissani
alajohteiden sovellustekniikkaan. Kaytannon tyokokemusta olen hankkinut paitsi edella
mainitussa tutkimusprojektissa myos neljana kesana tyoskentelemalla johdinalan yrityksis-
sa.

Vahvuuksinani ovat seka opintojen ettéa tyokokemuksen kautta kehittynyt asiantuntemus,
analyyttisyys ja ongelmanratkaisukyky sekéa vankka kokemus ryhmatyoskentelystd. Ryhma-
tyota olen saanut harjoittaa myds ylioppilaskuntani tekniikkajaostossa, jonka puheenjohta-
jana toimin viime vuonna.

Liitdn oheen ansioluetteloni seka kopion artikkelista, jonka tutkimusprojektimme osatytna
kirjoitin alajohteista Tekniikka Tanaan -lehteen viime kevéaana. Otan Teihin yhteytta puheli-

mitse ensi viikon loppupuolella, jolloin voimme toivoakseni keskustella lisad seka sopia ta-
paamisesta. Voitte halutessanne toki ottaa minuun yhteytta: p. 123456 (koti) / 654321 (ty0).

Ystavallisin terveisin

Teribar Torarthzedrs
Taito Touhukas

LIITTEET: ansioluettelo, artikkelikopio
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M?uurruva
LENKKI

Malli 1
Etunimi Sukunimi AVOIN HAKEMUS
Postiosoite paivamaara

00000 Postitoimipaikka
puh. (03) 555 8888 (Tarkista, ettd numerosi on oikein Kirjoitettu!)
sahkoposti (Jos luet sita sdanndllisesti)

kuva

YRITYS OY (kirjoita nimi varmasti oikein!)

Johtaja Maija Méakinen (tittelin on oltava myds varmasti oikein)
PL 77

00000 Postitoimipaikka

Viittaus mahdolliseen puhelinkeskusteluun

“Myyntikappale/Herata kiinnostus””

- ensimmainen lause ratkaisee paljon (ns. mainos)

- miksi olet kiinnostunut juuri tasta yrityksesta?

- mihin/millaisiin tehtéviin tarjoat tyopanostasi? Luettele mahdollisimman monta vaihtoeh-
toa tarkasti ja havainnollisesti. *Than mitd vain”®i kerro yhtdan mitdan ja antaa sellaisen
kuvan, etta et tiedd mitéa haluat ja osaat ja kaikki on sinulle */han sama®”

- herata kiinnostus itseési kohtaan, mutta ala kerro ihan kaikkea

“Hyotykappale®”
- mité hyotya tyopanoksestasi on kyseiselle yritykselle?
- tassa yhteydessa voit tarjota yhtend hyotyna tyollistamistu-
kia/tyoharjoittelua/valmennusta

mieti my0s muita hyotyja.
- yhdista tahan saavutuksesi ja mielenkiinnon kohteesi yrityksen toimintaan. Mita tyénan-
taja haluaa sinusta lukea ja mik& sinussa on todella kiinnostavaa?

"Min& kappale””

- millainen on tydtapasi, millaiseen tyohon ja yhteis6on sovellut?

- miten toimit yksin/yhteistydssa/tiimissa?

- millainen sin& olet ty6ssasi? Muiden antama palaute (tyotoverit, esimies, asiakkaat, ysta-
vat)

>Jatketaan kappale””

- kerro milloin otat yhteytta ja tee niin (merkkaa paiva ylos kalenteriisi)
- lopeta tyylilla

- mukaan CV

- allekirjoitus

R S
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M PUUTTUVA

LENKKI

Malli 2

Marko Mikkola AVOIN HAKEMUS
Kuusistontie

37830 TOIJALA 6.9.2003

p. (03) 123456
040 1223345

Mark Stranden
DEL Finland Oy
Valtimotie 2
01300 Vantaa

HEI! ETSITTEKO MYYNTIINNE POWERIA?

Teilla varmaankin olisi kayttoa nuorelle, innovatiiviselle myynnin ammattilaiselle? Halu-
atteko palvelukseenne ilopillerin, joka osaa ajatella itsendisesti, haluaa oppia uutta ja
ennen kaikkea kokee asiakassuhteiden hoitamisen sekd myyntitytn sydamen asiakseen,
ja joka haluaa kantaa vastuun ty6staan ja haluaa ottaa vastuuta talon asioista?

Tarjoan yrityksenne palvelukseen luovaa, joustavaa ja motivoitunutta tydpanostani.
Koen olevani sisdinen yritt&jéa, joka on valmis tekemaan paljon saavuttaakseen menes-
tysta. Nykyisissa tyotehtavissani olen saanut vastuuta ja toiminut kansainvélisessa il-
mapiirissa asiakkaiden ja sidosryhmien parissa, saavuttaen yrityksellemme menestyk-
sekkaita kontakteja ja asiakassuhteita.

Minulle uusi ty6 juuri nyt olisi oivallinen haaste. Toivon voivani esittaytya paremmin
haastattelussa, palaan asiaan viikon sisalla.

Myyntihenkisin terveisin

Marko Mikkola

Liitteena CV
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LENKKI

Malli 3

Hanna-Liisa Ollila AVOIN HAKEMUS
Taitoniekantie 9 k 86 21. helmikuuta 2001
40740 Jyvaskyla

014-1234567

halio@co.jyuni.fi

STAKES

projektipaallikké M aija Marjakangas
PL 150

001110 HEL SINKI

Hyva projektipééllikkd Marjakangas,

Luin mielenkiinnolla Stakesin kotisivuilta |6ytamani artikkelin projektistanne "Connection or Dis-
connection - Finnish Y outh Communication Habits in the Y ear 2000 and Something - A Longitu-
dinal Study" ja p&étin ottaa yhteytta Kiinnostukseni pohjalla on myds oma pro gradu —tutkielmani,
jossa selvitin yldasteikéisten nuorten viestintétottumuksia ja etenkin kasi puhelimen roolia kaveripo-
rukoiden yhteydenpidossa. Vamistun maaliskuun alussa filosofian maisteriksi paéaineenani yhtei-
soviestinta.

Haluan syventda tietdamystani aihepiirista ja samalla tarjota osaamistani projektin kayttéon. Sivuai-
neeni sosiologia tukee valmiuksiani ymmartaa tutkimuskohteen kysymyksenasettelua ja uskon, etta
minusta olisi tutkijaryhmassanne hyotya. Litterointivalmiuteni kehittyivat pitkalle gradun edistyes-
S8, joten en pelkaa tarttua rutiineihinkaan.

Aikaisempi tyokokemukseni on keskittynyt asiakaspalveluun; rahoitin opiskeluni pitkalti kaupan
kassalla. Lukujérjestyksen ja tydajan yhteensovittaminen on kuitenkin opettanut minulle kurinalai-
suutta ja asioiden aikatauluttamista; taitoja, joista uskon olevan hyotya projektityoskentelyssa.

Ohessa liitteena ansioluetteloni. Otan teihin yhteytté ensi viikon (viikko 8.) loppupuolella, jolloin

toivoakseni voimme keskustella lisda seka sopia tapaamisesta. Halutessanne voitte toki ottaa yhteyt-
ta minuunkin pain.

Tervaisin

Hanna-Liisa Ollila
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PUUTTUVA

LENKKI
LITTEET: ansioluettelo

BINGO !

Monipuolista osaamista tarjolia

Malli 4

Olen monitaitoinen ja tuloshakuinen merkonomi
Vfantaan Hakunilasta. Minua kiinnestavat erilaiset
logistiikkaan, materiaali-hallintoon, varastointiin seka
erikoisesti vientilogistiikkaan liittyvat tyotehtavat,
Joissa voin hyadyntdd ammattiosaamistani.

Omaan meonipuolisen kokemuksen logistiikan eri
osa-alueilta, aina yrityksen ostoteiminnoista ja
varastoinnista alkaen. Projekti- ja laatutygskentely on
minulle myés tuttua. Erilaisten vientiprojektien
logistiikan koordinoinnista seka vienti-pakkausten

suunnittelusta minulla on yli 15 vuoden vankka kokemus.

Olen kdytdnnénlcheinen ja viihdyn lghella
materiaalivirtoja sekd itsendisissd ettd sopivan
haasteellisissa tystehtdvissd, joissa pddsen vuorovai-
kutukseen tydyhteison jdasenten ja yhteistyskumppa-
neiden kanssa. Tulen toimeen erilaisten ihmisten kans-
sa ja kommunikeinti sujuu erinomaisesti myés ruotsiksi
sekd sujuvasti englanniksi ja saksaksi. Tiukan paikan
tullen tulen myés ymmarretyksi vendjdn kielella.

Pyydan teitd ottamaan yhteyttda, mikali teilld on

Olen heti valmis keskustelemaan tarjolla olevasta
tysmahdollisuudesta.

(GP)

Soita HETI Jo kysy lisaa

- nahddan haastattelussa -

CV LYHYESTI

Hannu Saari

synt. 1950
naimizissa, 2 lasta

ERITVYISTAIDOT
tiitnityin johtaminen
vientiprojektien bgistiikla
vigntipakkausten sumnittelu
lomakepii rtdminen ja -sumnnittelu

T/OKOKEMUS
Hakunilon VAP Palvch 2003
tearmlzader
Putkizte Oy 2001-2002
projektipddllikkd
LVI-tale Oy 1996-97
vientiprajektien logistiikan koordinointi
Oy Pipe Vrityspalvelut &b 1994- 96
vientiprajektien logistiikan koordinointi,
vientipakkaamaon esimies
Oy Pipe &b, Tukduryhma
1980-1994
kehittdmingn
Oy Pipe 4b, Materiaalirybma
1970-1930

KQULUTUS
Merkonormi, yleinen tutkinto, 1970

TAYDENNYSKOULUTUS
- Tigtotekniilan kydyntaminen
liiketoiminnassa, Oy 2001, sisdltden mim.
tyyhinin ja tuotannon sunnithell seka
tuctanto SAPSR 3 ymparistissa

asiantuntijakoulutus, XKEE 1999

IT-OS44MINEN
- Buropem Computer Driving Licence
2000
+ Windows 2000
+ M5 Office 2000
+ word, excel, access, power point,

internet
+ AS400

*+ Talousnevos 10
* Mhone




