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OHJE SENIORI CV:N TAYTTAMISEEN

Ansioluettelo (eli curriculum vitae, CV) on tydpaikkahakemukseen liitettava luettelo
hakijan aikaisemmasta tyokokemuksesta ja koulutuksesta. Ansioluettelon tarkoitus on
antaa mahdollisimman hyva kuva hakijan ominaisuuksista tiivissd muodossa.

Seniori CV on laadittu juuri sinulle, varttunut tyontekija, jonka ei ole vuosiin tarvinnut
dokumentoida omaa osaamistasi. Toivomme, etté tamé lomakepohja antaa sinulle helpon
tavan kuvata tietotaitosi tiivissa muodossa. Dokumentointi antaa varmuutta tunnistaa omat
vahvuudet.

Olemme laajentaneet CV:n kayttdmahdollisuuksia tydhakemuksen liséksi muihinkin
tilanteisiin, joissa on tarpeen dokumentoida oma osaaminen. Se soveltuu esimerkiksi
esihenkilon kanssa kaytavaan keskusteluun tyésuhteen jatkamisesta elékeién
lahestyessa.

Helppotayttdinen CV kahdenlaista kayttotarkoitusta varten:

1. Tydnhakua varten, varsinaisen tyouransa paattaneelle eldkeldiselle, joka haluaa palata
tyohon ja hakea tyopaikkaa.

2. Tyouran loppuvaiheen urakeskustelua varten tyontekijalle, joka valmistautuu
keskusteluun esihenkilonsa kanssa tilanteissa, joissa esihenkilo ei tunne tyontekijansa
tyohistoriaa, ei ole rekrytoinut tata eika tunne hanen tyokokemustaan eika valttamatta
koulutustakaan.

Ohjeet lomakepohjan tayttoon

1. Lataa Seniori CV -pohja Elékeliiton tai Silver 55+ n nettisivuilta omaan
tiedostokansioon. Jos et maarittele kansiota erikseen, se tallentuu kansioon "ladatut
tiedostot”. Tiedosto on pdf-muodossa. Kirjoittaminen onnistuu suoraan pohjaan,
mutta suosittelemme pohjan avaamista Adobe Acrobat Reader-sovelluksella, jotta
kuvan lataaminen onnistuu (ks. kohta 3).

2. Tayta aluksi omat yhteystietosi:
a. Oma nimesi
b. Sahkodpostiosoitteesi (se sahkdpostiosoite, jota seuraat aktiivisesti)

c. Postiosoitteesi: lahiosoite ja postitoimipaikka


https://fi.wikipedia.org/wiki/Ty%C3%B6paikkahakemus

On tarkead, ettd osaat sanoittaa oman osaamisesi juuri niita tehtavia varten, joita
suunnittelet tekevasi lahikuukausien ja/tai vuosien aikana. Seuraavien asioiden
selkeyttdminen helpottaa lomakkeen tayttamista:

Mité odotat tulevalta tydelamaltasi?

Mitk&a ovat ne asiat sinun osaamisessasi ja kokemuksessasi, jotka tukevat
oleellisella tavalla ndiden ty6tehtéavien suorittamista?

Millaiset tehtadvat sina koet itsellesi mielekkaiksi?

Toinen ihminen on hyva peili osaamisen sanoittamisessa: Voit pyytaa tydtoveriasi tai
muuta henkil6d auttamaan sinua osaamisesi tunnistamisessa.

On hyva, jos loydat juuri oikean tulokulman, jolla voit rohkeasti astua tulevaisuuden
tyohon. Huomaa, etta tama CV on napakka yhden sivun tuloste, joten tallenna vain
ydinasiat.

Taitoni

Kuvaile lyhyesti keskeisimmat taitosi tdéhan. Oletko hyva kirjanpidossa, myynnissa,
esiintymisessa, organisoinnissa, tietotekniikassa, kadentaidoissa jne.?

Taitojen kirjo on runsas, myos rutiiniksi muodostuneet taidot ovat arvokkaita.

Paaasiallinen tytkokemukseni

Kuvaile lyhyesti padasiallinen tydkokemuksesi. Kirjoita tahan tyékokemuksestasi se
0sa, jolla on merkitysta tulevien tyotehtavien kannalta.

Tarkkoja paivamaaria ei tarvitse merkita. Merkitse tyokokemuksesi paasaantoisesti
vuosissa. Jos katsot, etté lyhyella tytkokemuksellasi on merkitysta, laita myods
kuukaudet.

Tarkeinta on tuoda esiin, missa rooleissa olet toiminut, esim. esihenkilona,
projektinjohtajana, tiiminvetajana, organisaattorina, avustajana jne.

Koulutukseni

Kuvaile lyhyesti koulutuksesi. Merkitse loppututkinnot ja tulevan tyén kannalta
oleellinen koulutus.

Vahvuuteni

Kuvaile lyhyesti vahvuuksiasi. Oletko sitked puurtaja, aikaansaava moniosaaja,
huolellinen pikkuasioissa tai toiset huomioon ottava ja sosiaalisesti lahjakas?

Tahan voit reilusti kirjoittaa itsestasi ominaisuuksia, jotka ovat tulleet esille elamasi
varrella. Ala ole turhan vaatimaton!



Parhaimmat saavutukseni
Kuvaile lyhyesti parhaimmat saavutuksesi tai tydurasi huippuhetket.

Tyo6urasi varrella olet varmasti ollut mukana monissa hankkeissa ja
muutosprosesseissa. Usein meilla on vaikeuksia nostaa esille naitd merkittavina
saavutuksina. Muista, etta sinad tydoelaman konkarina olet selviytyja ja voit toimia
tulevaisuudessa myds tydelaman vakauttajana ja rohkaisijana oman
tyokokemuksesi pohjalta: "Ennenkin olemme selvinneet!”

. Jos haluat liittad kuvan hakemukseesi, toimi seuraavalla tavalla: Avaa tiedosto
Adobe Acrobat Reader —sovelluksessa. Yleensa tama ohjelma l6ytyy valmiiksi
tietokoneelle asennettuna. Adobe Acrobat Reader on ilmainen. Kuvan liittdminen
onnistunee myds muilla pdf-lukijoilla.

Jos tietokoneeltasi ei I0ydy tata ohjelmaa, tasséa on linkki ladattavaan ohjelmaan:

https://www.adobe.com/fi/acrobat/pdf-reader.html

Kun avaat Seniori CV:n omasta tiedostostasi, klikkaa hiiren oikeaa painiketta, jolloin
tulee kysymys: avaa sovelluksessa ja valitset sitten Adobe Acrobat Readerin.

. Sen jalkeen aloitat Seniori CV:n tayttdmisen.

Kuvan liittiminen on yksinkertaista, menet kuvan kohtaan ja valitset omista
kuvatiedostoistasi sopivan kuvan, klikkaat ok ja kuva tallentuu oikeaan paikkaan.
Tassa video-ohje kuvan lataamiseen:

https://www.dropbox.com/s/uwjgedOvcvvujla/kuvanlataaminen.mp4?dl=0

. Tallenna taytetty pohja omaan kansioosi omalla nimellasi.
Liita CV hakemuksesi liitteeksi, myds avoimessa hakemuksessa.

Jatkuvassa ty6suhteessa elakeian kynnyksella: Jos olet tytssé ja menossa
keskustelemaan tulevista tyotehtavista, laheta CV etukateen esihenkilollesi
sahkopostilla ja ota mukaan se myds keskusteluun.


https://www.adobe.com/fi/acrobat/pdf-reader.html
https://www.dropbox.com/s/uwjged0vcvvujla/kuvanlataaminen.mp4?dl=0

