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Tervetuloa & ohjelma

• Esittelykierros

• Oma osaaminen ja vahvuudet.

• Millainen on hyvä CV?

• Räätälöi CV haettavaan tehtävään.

• Työhakemus

• Loppukeskustelu: mitä opittiin?
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Tiedätkö mitkä ovat omat vahvuutesi?

1. Missä asioissa olen hyvä?

2. Mistä olen saanut positiivista palautetta?

3. Millaisia taitoja olen kehittänyt työssä, vapaa-ajalla ja 
koulutuksessa?

Kuinka vahvuutesi linkittyvät työnantajien tarpeisiin?
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Vahvuuksia on monenlaisia!

Persoonalliset 
vahvuudet:

Itsevarmuus
Joustavuus
Sinnikkyys

Empaattisuus
Luovuus

Positiivisuus
Kärsivällisyys

Hyvä stressinsietokyky

Sosiaaliset vahvuudet:

Kuuntelemisen taito
Hyvä tiimipelaaja

Konfliktinratkaisukyky
Vuorovaikutustaidot

Neuvottelutaito
Kannustavuus

Älylliset vahvuudet:

Analyyttinen ajattelu
Ongelmanratkaisukyky
Nopeasti oppiminen
Kriittinen ajattelu

Luova ajattelu
Strateginen suunnittelu

Työhön liittyvät 
vahvuudet:

Organisointikyky
Ajanhallinta

Päätöksentekokyky
Tarkkuus ja huolellisuus

Tekninen osaaminen
Innovatiivisuus
Johtamistaidot
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1. Tekniset, kovat taidot (esim. ohjelmointikielet, 
ohjelmistot, kielet, projektin hallinta).

2. Pehmeät taidot (esim. tiimityöskentely, 
ongelmanratkaisukyky, organisointi, vuorovaikutustaidot, 
paineensietokyky).

3. Saavutukset – mitä olet saanut aikaan työssä, 
opinnoissa tai vapaa-ajalla?

Oma osaaminen, taidot ja  
saavutukset
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Oman osaamisen sanoittaminen työnhaussa

Tavoittele osaamisen sanoittamisessa konkretiaa! 

Minulla on 
vahvat 

vuorovaikutus
-taidot.

Kuvaile, kuinka osaat esittää kysymyksiä ja antaa palautetta tavalla, joka 
edistää yhteistyötä ja ymmärrystä. 

Kuvaile miten kykenet neuvottelemaan ja ratkaisemaan ristiriitoja rakentavasti 
ja kuuntelemaan tasapuolisesti muiden mielipiteitä.

EI NÄIN MIELUUMMIN NÄIN ☺

Ruotsin 
kielitaitoni on 

hyvä.

Kerro mitä kaikkea kykenet tekemään ruotsin kielen taidollasi, 
esimerkiksi esittämään ajatuksia ja mielipiteitä, kuuntelemaan aktiivisesti 

toista kielenkäyttäjää jne.
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Osaamisen sanoittaminen – Kuinka 
kertoa omasta osaamisesta?

Omaa osaamista voi kuvata työnhaussa:

• Selkeällä CV:llä eli ansioluettelolla

• Kohdennetulla työhakemuksella

• Valmistautumalla haastatteluihin
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Millainen on hyvä CV?

• Hyvä CV on selkeä, tiivis ja visuaalisesti siisti. Siinä on kaikki tärkeät tiedot 
ja se on helposti luettava. 

• Visuaalisuus esim. värit ja asettelu, auttaa erottumaan, mutta se ei saa 
vaikeuttaa lukemista. Hyvä CV:n pituus on 1 - 2 sivua.

• CV:hen voi myös lisätä linkkejä esimerkiksi LinkedIn-profiiliin tai omaan 
blogiin.

CV tulee päivittää aina, kun on uutta kerrottavaa. Se kannattaa myös 
räätälöidä jokaiseen työpaikkahakuun sopivaksi.



NAVIGAATTORI – työllisyyden, 
kumppanuuden ja osaamisen 
yhteiskehittämishanke

Mitkä asiat CV:ssä ovat tärkeimpiä?

• CV muokataan haettavan työn mukaan. 

• Tärkeimpiä kohtia ovat:
− Profiiliteksti: Lyhyt profiiliteksti (3–5 lausetta) kertoo ydinosaamisesi 

ja vahvuutesi.
− Työkokemus: Ei pelkkää listaa tehtävistä, vaan kuvaus roolista, 

vastuista ja saavutuksista. 

Työkokemus: kerro vain työn kannalta tärkeimmät asiat. Käytä aktiivisia 
verbejä, kuten tein, kehitin, suunnittelin. Kerro myös, mitä osasit ja 
saavutukset työssäsi.
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Kuva kannattaa CV:ssä!

• Kun lisäät kuvasi CV:hen, voit jäädä paremmin rekrytoijan mieleen ja erottautua 
muista hakijoista. 

• Valitse hyvälaatuinen kuva, jossa kasvosi näkyvät selkeästi ja tausta on 
rauhallinen. Kuva voi olla otettu esimerkiksi yksiväristä seinää vasten tai ulkona 
kännykällä.

• Kuvan tulisi olla melko tuore ja antaa ammattimainen vaikutelma – ei peiliselfieitä, 
filttereitä tai bilekuvia.

• Pue siistit vaatteet, jotka sopisivat myös työpaikalle. Ei narutoppeja tai rähjäisiä 
huppareita!

• Ota neutraali kuva kevyesti yläviistosta ja sivusta.

• Ole aito, ihana itsesi ja muista hymyillä!
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Räätälöi CV haettavaan tehtävään 1/2

• Lue työpaikkailmoitus tarpeeksi monta kertaa läpi, jotta ymmärrät mitä 
haetaan.

• Laita yhteystietosi heti CV:si alkuun, niin että ne löytyvät helposti.

• Laadi yhteystietojen alle 3 - 5 lauseen profiiliteksti, jossa kerrot 
ydinosaamisestasi ja vahvuuksistasi. 

• Listaa työkokemus uusimmasta vanhimpaan. Kerro tittelisi, mitä teit, 
yrityksen nimi ja mitä yritys tekee. 

• Listaa koulutuksesi. Mainitse ensimmäisenä ne koulutukset ja kurssit, 
jotka vastaavat ilmoituksessa vaadittuja. 
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Räätälöi CV haettavaan tehtävään 2/2

• Poimi ilmoituksesta kohdat: haetaan, edellytetään ja toivomme. 
Muokkaa CV:si näitä kohtia vastaaviksi eli kerro, kuinka oma osaamisesi ja 
kokemuksesi täsmää niihin. 

• Osoita CV:ssäsi myös aktiivisuuttasi ja valmiuttasi oppia ja kehittyä - näin 
voit paikata puuttuvaa käytännön työkokemusta. Kerro esimerkiksi 
suorittamistasi kursseista tai sertifikaateista. 

• Vain harvalla meistä on kaikki osaaminen ja koulutus mitä työpaikka-
ilmoituksessa mainitaan. Tuo rohkeasti esille, mitä jo osaat ja että olet 
motivoitunut oppimaan lisää!
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Hakemuskirje on keskeinen työkalu

• Työhakemus ei ole CV esseen muodossa. CV on listamaisempi kuvaus 
taustastasi ja työhakemus on myyntipuheesi tai motivaatiokirjeesi.

• Hakemuskirjeessä perustelet, miksi juuri sinä olet oikea valinta tehtävään. 
Kirjeen tarkoitus on herättää työnantajan kiinnostus ja saada sinulle kutsu 
työhaastatteluun. 

• Kerro hakemuksessa, miksi juuri tämä työpaikka kiinnostaa sinua, miksi 
haluat töihin juuri tähän organisaatioon ja miten omat taitosi ja 
kokemuksesi tukevat tehtävässä menestymistä.

• Kerro taustastasi ja sitä kuka olet: mitä olet aikaisemmin oppinut, mikä 
sinua kiinnostaa, mitä haluaisit oppia enemmän, mistä olet saanut 
positiivista palautetta, ja millainen kollega, tiimikaveri tai esihenkilö olet.
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Hakemuskirje

Lue hakuilmoitus huolella. Varmista, että hakemuksesi vastaa seuraaviin 
kysymyksiin:

• Miksi haet? Mikä sinua motivoi hakemaan juuri tätä tehtävää ja tähän 
yritykseen. Vältä latteuksia.

• Miksi olet paras hakija? Mikä erottaa sinut muista työnhakijoista, joilla 
on esimerkiksi sama koulutustausta?

• Mitä sinulla on tarjota? Mitä tuot tullessasi yritykseen kun sinut 
palkataan. Koita olla myyvä ja persoonallinen!

• Hyödynnä tarvittaessa STAR-mallia (ks. dia 19)
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Toimiva työhakemus 1/3

1. Aloita tiiviillä esittelyllä itsestäsi

• Kerro itsestäsi informatiivisesti ja tiiviisti, mutta tuo rohkeasti mukaan myös 
persoonaa. Käytä myös työpaikkailmoituksessa mainittuja avainsanoja. Älä 
unohda työnantajan näkökulmaa – kerro etenkin ammatillisesta profiilistasi.

• Esim: ”Olen Maija, asiakaspalveluhenkinen merkonomi, joka nauttii 
erityisesti ainutkertaisen asiakaskokemuksen luomisesta ja syttyy 
kinkkistenkin ongelmien ratkaisemisesta – juuri siksi liittyisinkin innosta 
kihisten Yritys Oy:n asiakaspalvelukeskuksen tiimiin.”
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Toimiva työhakemus 2/3 

2. Kerro, mitä sinä voit tuoda työnantajalle

• Kerro, tehtävään liittyvästä osaamisesta, kokemuksesta tai 
koulutuksesta. Mainitse aiemmat työtehtävät, jotka ovat merkittäviä 
hakemasi tehtävän kannalta. 

• 3. Osoita motivaatiosi

• Kerro, miksi haet juuri tätä työpaikkaa juuri tässä yrityksessä. Mikä 
siinä on erityisen kiinnostavaa?

• Kerro myös, millainen (positiivinen) mielikuva sinulla on yrityksestä 
ja miksi haluaisit työskennellä juuri heille.
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Toimiva työhakemus 3/3

4. Kerro luonteestasi

• Kerro tärkeimmistä ominaisuuksistasi, jotka tuot työhön.

• Oletko esim. sinnikäs, looginen, äärimmäisen visuaalinen tai lyömättömän 
hyvä tiimikaveri? Kerro, miten aiemmat kollegasi tai ystäväsi kuvailevat 
sinua ja miten ominaisuutesi näkyvät päivittäisessä työssäsi.

5. Tiivistys tärkeimmistä ominaisuuksistasi

• Tiivistä loppuun kolme tärkeintä asiaa, jotka tuot mukanasi – räätälöi nämä 
aina haetun paikan mukaan. Nämä voivat olla esimerkiksi alan 
asiantuntemuksesi, ongelmanratkaisukykysi sekä tinkimätön asenteesi.
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STAR-malli 
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CV- ja hakemusmallit

• Erilaisia CV- ja hakemuspohjia löytyy runsaasti netistä.

• Hyödynnä tekoälyä! 

• Muista sosiaalisen median kanavat ja LinkedIn.

Linkkejä: 

• Näillä työhakemuksilla saatiin töitä https://yle.fi/a/3-10517412

• https://duunitori.fi/tyoelama/tyylikkaat-ja-helposti-muokattavat-cv-pohjat

• https://www.adecco.fi/uutiset-ja-blogitekstit/lataa-cv-malli/

• https://barona.fi/vinkit-tyonhakuun/tyohakemus

https://yle.fi/a/3-10517412
https://duunitori.fi/tyoelama/tyylikkaat-ja-helposti-muokattavat-cv-pohjat
https://www.adecco.fi/uutiset-ja-blogitekstit/lataa-cv-malli/
https://barona.fi/vinkit-tyonhakuun/tyohakemus
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Loppukeskustelu

• Mitä opimme? • Mikä oli oivalluttavaa?
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Yhteystiedot
LOHJA

Työllisyyspalveluohjaaja

Salme Kortelainen

salme.kortelainen@lohja.fi
040 686 7092

Yrityspalveluohjaaja
Päivi Talstila
paivi.talstila@lohja.fi
040 686 7039
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