
ANSIOLUETTELO ELI CV: OHJE

OMA NIMI
AMMATTI/OPISKELIJA

KIRJOITA TÄHÄN LYHYT TEKSTI ITSESTÄSI:

     → Kuka olen?
     → Kuinka vanha olen?
     → Mitä osaan?
     → Mitä haluan tehdä tulevaisuudessa?

KOULUTUS:
Kirjoita tähän opinnoistasi

      → Kirjoita opinnot aikajärjestyksessä 
         (uusin koulutus ensiksi).
      → Kerro myös, mitä opiskelet juuri nyt.
      → Kerro oppilaitoksen nimi ja opintojen kesto.

TYÖKOKEMUS:
Kirjoita tähän, mitä töitä olet tehnyt

→ Kirjoita työt aikajärjestyksessä 
         (uusin työ ensiksi).

→ Kerro myös, mitä työtä teet juuri nyt.
→ Kerro työtehtävän nimi, työn kesto, 

         yrityksen nimi ja paikkakunta.
→ Voit myös kertoa millaisia työtehtäviä teit, oliko      
    sinulla vastuutehtäviä ja mitä taitoja opit.

MUU KOKEMUS:
Kirjoita tähän muista kokemuksistasi

→ Kirjoita esimerkiksi vapaaehtoistöistä,
harjoitteluista tai luottamustehtävistä
aikajärjestyksessä (uusin ensiksi).

→ Kerro kokemuksen nimi, kesto, yrityksen                   
   nimi ja paikkakunta.
→ Voit myös kertoa millaisia tehtäviä teit, oliko      
    sinulla vastuutehtäviä ja mitä taitoja opit.

LISÄTIEDOT:
Kirjoita tähän lisää itsestäsi

→ Kerro, mitä muuta osaat.
→ Kerro, mitä harrastat.

YHTEYSTIEDOT:
Kirjoita tähän omat tietosi

Puhelinnumero

Sähköpostiosoite

Osoite

KIELITAITO:
Kirjoita tähän mitä kieltä 
osaat ja kuinka hyvin

Esimerkiksi
→ Suomi – äidinkieli
→ Englanti – hyvä
→ Ruotsi – perusteet

TAIDOT:
Kirjoita tähän taidoistasi

Esimerkiksi
→ Sosiaalisen median 

osaaminen
→ Tietokoneen käyttö
→ Kassajärjestelmien käyttö

SUOSITTELIJA:
Suosittelija on ihminen, joka 
tuntee sinut ja voi suositella sinua. 
Suosittelijaa täytyy pyytää itse. 
Jos sinulla on suosittelija, kirjoita 
tähän hänen tietonsa.

→ Suosittelijan nimi
→ Yrityksen nimi
→ Puhelinnumero



ANSIOLUETTELO ELI CV: MALLI

MAIJA METSÄLÄ
MERKONOMI JA OPISKELIJA

Olen 20-vuotias reipas merkonomi Mikkelistä.
Työskentelen kahvilassa vuorovastaavana. Pidän 
työssäni erityisesti erikoiskahvien valmistamisesta 
ja asiakaspavelusta. Unelmani on perustaa oma 
kahvila ja opiskella baristaksi. Luonteeltani 
olen sosiaalinen ja tarkka.

KOULUTUS

Merkonomi
Metsälän ammattiopisto
2019–2022

TYÖKOKEMUS

Kahvilatyöntekijä kesäkuu 2022 – työ jatkuu
Kahvikioski Oy, Metsälä
Erikoiskahvien valmistus, asiakaspalvelu,
kassatyöskentely, tiskaus ja siivoaminen.

Puutarhatyöntekijä, kesäkuu 2019 – elokuu 2019
Puutarha Oy, Metsälä
Kasvien istutus, kitkeminen, kastelu ja myyminen.

MUU KOKEMUS

Harjoittelu kesäkuu 2017 – heinäkuu 2017
Kahvikioski Oy, Metsälä
Asiakaspalvelu, tiskaus, siivoaminen 
ja kassatyöskentely.

LISÄTIEDOT

Minulla on ajokortti B ja hygieniapassi.
Harrastan jalkapalloa ja pelaamista. 
Pelaamisen kautta olen erityisesti oppinut 
tietokoneen eri järjestelmien käyttöä 
sekä tarkkuutta.

YHTEYSTIEDOT

123 4567 890

maija.metsala@e-mail.com

Metsäpoluntie 8, 
89600 METSÄLÄ

KIELITAITO

→ Suomi – äidinkieli
→ Englanti – hyvä
→ Ruotsi – perusteet

TAIDOT

→ Erikoiskahvien valmistus
→ Asiakaspalvelu
→ Sosiaalinen media
→ Microsoft 365
→ Kassajärjestelmien käyttö

SUOSITTELIJA

Etunimi Sukunimi
Yritys Oy
+358 123 456 7890



TYÖHAKEMUS: OHJE

YHTEYSTIEDOT

         Puhelinnumero

         Sähköpostiosoite

         Osoite

NIMI
AMMATTI/OPISKELIJA

ENSIMMÄINEN KAPPALE:

→ Kirjoita ensin työn nimi, jota haet (käytä isoja kirjaimia).
→ Kerro sitten, miksi haet työtä.
→ Miksi juuri sinun pitäisi saada tämä työ?

TOINEN KAPPALE:

→ Esittele itsesi lyhyesti.
→ Kerro, jos opiskelet jotain tai jos olet töissä.
→ Kirjoita aikaisemmat työpaikat, myös harjoittelupaikat.
→ Kerro vahvuuksistasi (esimerkiksi mitä kieliä osaat
ja mitä olet oppinut aiemmissa töissä).

KOLMAS KAPPALE:

→ Kerro, mitä osaat.
→ Kerro itsestäsi sellaisia asioita,
joita työpaikassa tarvitaan.

LOPETUS:

→ Kirjoita, miksi olet kiinnostunut tästä työstä.
→ Kerro, että haluaisit tulla työhaastatteluun.

Ystävällisin terveisin

NIMI

Liite: ansioluettelo


