
TEHOA TYÖNHAKUUN
CHEAT SHEET

MIETI, MITÄ HALUAT JA MIKSI

MIETI, MIKÄ SINUA MOTIVOI. Omannäköinen arki 

on onnellinen arki! Mieti, mikä käytännön tekeminen 

ja mitkä olosuhteet antavat sinulle energiaa. Listaa 

kaikki ne asiat, jotka motivoivat sinua. 

MIETI, MITÄ HALUAT. Työnhaun ensimmäinen 

vaihe on unelmointivaihe - mieti, mikä sinua 

innostaa ja mitä haluat uudelta työarjelta. Listaa 

kaikki unelmasi ja kiinnostuksen kohteesi.

ASETA TAVOITE. Unelma muuttuu 

suunnitelmaksi kun asetat konkreettisen 

tavoitteen itsellesi. Mihin haluat töihin? Mikä on 

seuraava askel? Aikatauluta suunnitelmasi.
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CV CHECKLIST - TARKISTA NÄMÄ

Sisältö on olennaista

Kirjoitusasu (esim. 

fontit) on yhtenäinen 

Kieli on virheetön

Työkokemus on esitetty 

uusimmasta vanhimpaan

Sisältö on selkeästi 

aseteltu  ja muotoiltu

Tehtävänkuvaukset 

ovat selkeät

CV ja työhakemus 

näyttävät parilta
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2 LUO HYVÄ, SELKEÄ POHJA

PIDÄ AINA LUKIJA MIELESSÄ. Sinun CV:hen tulisi 

olla kiva ja helppo tutustua! Luo CV:hen selkeät 

osiot ja otsikot. Esitä itseäsi koskeva tieto aina 

mahdollisimman ymmärrettävästi ja niin, että 

tekstiä on kiva lukea. 

TIIIVISTÄ TIETO. CV:ssä esitetty tieto tulisi olla monipuolista, 

mutta olennaista työnhaun kannalta. Kerro itsestäsi lyhyesti ja 

ytimekkäästi hyödyntäen esimerkiksi alla olevia osioita. Vältä 

lyhenteitä yms. jotka eivät helposti avaudu muille. 

MUISTA TUODA AITO ITSESI ESILLE. Curriculum 

Vitae tarkoittaa suomeksi elämän polkua. CV:n 

tulisi kuvastaa juuri sinun elämäsi polkua 

mahdollisimman osuvasti ja monipuolisesti.

3 CV: SISÄLTÖ & OSIOT
KERRO ELÄVÄSTI ITSESTÄSI 4 LINKEDIN HALTUUN

KESKUSTELE JA INNOSTU

KÄYTÄ MALLIPOHJAA. Yleensä on hyvä idea 

käyttää CV-mallipohjaa. Mallipohjassa CV:n eri 

osiot ovat selkeästi otsikoitu ja jaoteltu. Malli-

pohjassa myös visuaalinen ilme on valmiiksi 

mietitty. Mallipohjia löydät ilmaiseksi tai 

pienellä rahalla googlettamalla tai esimerkiksi  

canva.com:ista ja etsy.com:ista.

TUO PROFIILISI ELOON. Profiilisi tulisi heijastaa sinua 

ihmisenä, joten maalaa itsestäsi eläväinen kuva 

LinkedIn:iin. Kirjoita itsestäsi hyvä yhteenveto, 

jossa kerrot esimerkiksi tavoitteistasi, kiinnostuksen 

kohteistasi tai siitä, mikä sinua motivoi. Kerro yksityis-

kohtaisesti osaamisestasi sekä työkokemuksestasi. 

Käytä avainsanoja, joilla haluat tulla löydetyksi.

KERRO, MITEN SINUUN SAA YHTEYDEN. Muista 

kertoa rekrytoijille ja työnantajille, miten sinut 

parhaiten tavoittaa. Sähköpostiosoitteen ja 

puhelinnumeron lisääminen voi olla hyvä idea! 

LUO PROFIILI. Monesti työnhaun kannalta on tärkeätä, 

että olet löydettävissä LinkedIn:issä. Profiilin luominen 

on yllättävän helppoa ja LinkedIn antaa hyviä ohjeita eri 

osioiden täyttämiseen. Aloittamiseen tarvitset vain CV-

tietosi sekä hyvän, selkeän kasvokuvan itsestäsi.
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PDF-muoto

KESKUSTELE JA VERKOSTOIDU. Osallistu rohkeasti 

keskusteluun LinkedIn:issä ja tutustu uusiin ihmisiin. 

Verkoston kautta voit saada liidejä avoimista työpaikoista 

sekä kuulla lisää mielenkiintoisista tehtävistä! 
+



PROFIILIN PERUSTIEDOT

HEADLINE & SUMMARY

TSEKKAA VIELÄ, ETTÄ NÄMÄ KUNNOSSA!

Profiili englanniksi

Ammattilaisen ottama
profiilikuva

Taustakuva profiilissa

Sähköposti ja/tai 
puhelinnumero esillä

Virheetön ja 
yhtenäinen kieliasu

Profiilikuva näkyy 
kaikille (ks. asetukset)

Avainsanat esillä

TUO ITSESI ESILLE

EXPERIENCE & SKILLS
TUO OSAAMISESI ESILLE

LINKEDIN HALTUUN
KESKUSTELE JA INNOSTU
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Kustomoitu URL

+
Seuraa ainakin viittä sinua kiinnostavaa
#hashtagia.

Seuraa ainakin viittä sinua kiinnostavaa yritystä.

Jaa ainakin kerran viikossa mielenkiintoinen 
artikkeli tai oma postaus. Kirjoita matala 
kynnyksellä aiheista, jotka kiinnostavat sinua! 

Kommentoi ainakin kolme kertaa viikossa
sinua kiinnostavaa postausta – näin pääset 
keskustelemaan ja verkostoitumaan muiden kanssa! 

Laita ainakin kerran viikossa kontaktointi-
pyyntö kiinnostavalle henkilölle – näin kasvatat 
verkostoasi.

Muista laittaa kontaktointipyynnön
saatteeksi personoitu viesti.

VARMISTA, ETTÄ PROFIILISTASI LÖYTYVÄT

Varmista, että headline kuvaa sinua ja osaamistasi
sekä millaisiin tehtäviin tähtäät.

Kerro summaryssa kuka olet, mitä tavoittelet, mistä 
motivoidut. Kerro myös ydinosaamisestasi - missä 
voit olla avuksi?

Summary on hyvä paikka kertoa miten sinuun saa 
yhteyttä LinkedInin ulkopuolella.

Jos olet työnhaussa, tuo se esille headlinessa, 
summaryssa ja asetuksissa. à ”Let recruiters know
you’re open” päälle!

Kerro kunkin työkokemuksen osalta lyhyesti 
mitä kyseinen yritys tekee.

Listaa työtehtäväsi kunkin työkokemuksen 
osalta selkeästi ja konkreettisesti. 

Kerro kunkin työkokemuksen osalta, mitä olet 
oppinut työssäsi ja mitä mahdollisia IT-ohjelmia 
olet työssäsi käyttänyt.

Listaa osaamisesi skills -osioon.

Käytä skills -osiossa ja työkokemus-osioissa 
avainsanoja, joilla toivot itsesi löydettävän. 

Lisää profiiliisi mahdolliset sertifikaatit, 
vapaaehtoistyöt, saavutukset ja suositukset. 
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