Lähettäjä



HAKEMUS

Katuosoite

KAUPUNKI

Puh. 000-000 0000


23.1.2003

Vastaanottaja

Lähiosoite

POSTITOIMIPAIKKA 

Viite (esim. Puhelinkeskustelu N/N ja päivämäärä tai sen lehden nimi, jossa ilmoitus on ollut)

OTSIKKO (usein työ- tai tehtävänimike, joka on mainittu ilmoituksessa)

Haen työntekijäksi…/Olen kiinnostunut…/Pyrin siihen ja siihen tehtävään…

Henkilötiedot
(Kerro lyhyesti perustiedot itsestäsi, esim. ikä yms. Mainitse myös, mitä teet tällä hetkellä.)

Koulutus
(Kerro perustutkintosi, jonka olet suorittanut. Voit mainita myös koulun nimen.)


(Kerro lyhyesti muusta koulutuksestasi ja kielitaidostasi, ATK-taidoistasi, erillisistä kursseista ym. opintoihin liittyvästä. Muista ilmaista asiat täsmällisesti niin, ettei työnantajan tarvitse arvailla. Esimerkiksi pelkkä ”harrastan ATK:ta” ei riitä, jos osaat käyttää erilaisia ohjelmia. Liioittelukaan ei kuitenkaan ole hyväksi.)

Työkokemus
(Mainitse kronologisessa järjestyksessä työpaikat, joissa olet ollut. Muista mainita työpaikan nimi. Kerro lyhyesti työtehtävistäsi. Mikäli sinulla on vähän työkokemusta, mainitse kaikki. Jos olet ehtinyt tehdä monenlaista, voit korostaa sellaista työkokemusta, joka liittyy juuri nyt hakemaasi työpaikkaan.)


(Hakemuksen lopetus on tärkeä, sillä tässä vaiheessa työnantaja miettii, kannattaisikohan tuota ihmistä pyytää haastatteluun. Viimeistään tässä vaiheessa sinun on siis osattava myydä itsesi. Älä kehu liikaa, mutta yritä ilmaista mahdollisimman selkeästi, miksi juuri sinun pitäisi saada tämä työpaikka. Onko sinussa jotakin erityistä? Osoita kirjeen lopussa myös aktiivisuutta. Voit esimerkiksi ilmaista halusi tulla haastatteluun.

Muista vielä tarkistaa, että olet vastannut kaikkiin ilmoituksessa olleisiin vaatimuksiin.)

Kunnioittavasti

(allekirjoitus)

oma nimi

opiskelija

LIITTEET
(liitä tarvittavat todistusjäljennykset opinnoistasi ja työpaikoista, CV ja valokuva)
