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Vastaanottajan titteli ja nimi
Yrityksen nimi

Jakeluosoite

00000 Postitoimipaikka

Viite (mahdollinen puhelinkeskustelu tai muu yhteydenotto)

Otsikko (esim. osaamista tai haettavaa tehtavaa kuvaava otsikko)

Avaus. Kerro keskeinen osaamisesi yleisella tasolla ja kerro millaisia tehtavia olet
etsimassa. Yrita miettia tydnantajan puolesta melko konkreettisia tydtehtavia ja
markkinoi néihin tehtaviin littyvaa osaamista. Jos olet kiinnostunut myos muista
soveltuvista tehtavista, mainitse siitd tdssa. Kerro, miksi juuri tdma yritys kiinnostaa
tydpaikkana - ainakin, jos siihen on selked motiivi. Kuvaa tiiviisti tehtavaan vaadittava
osaamisesi ja ehka koulutus. Al tee kappaleesta liilan pitk&a. Kiinnita erityista
huomiota tadhan aloituskappaleeseen, jotta tydnantaja kiinnostuisi lukemaan liséa.

Osaaminen. Kerro tarkemmin tytkokemuksestasi tai muualta saadusta
osaamisestasi hakemiisi tehtaviin. Esita osaamisesi kiinnostavasti ja riittavan
konkreettisesti. Voit yhdistaa eri tydpaikoissa hankittua osaamista. Tarvittaessa voit
myo6s mainita tarkeimpien tydnantajien nimen ja kertoa, mita olet tehnyt. Ala
kuitenkaan toista tarkasti jo CV:ssa antamiasi tietoja.

Kirjoita toinen kappale, ellei tarvittava tieto mahdu yhteen kappaleeseen tai jos haluat
erikseen kertoa esimerkiksi koulutuksesta saadusta osaamisesta.

Taidot ja luonne. Kerro tassa taidoistasi, vahvuuksistasi ja ominaisuuksistasi, jotka
edesauttavat tassa tyotehtdvassa menestymista. Millainen olet ihmisend, tydtoverina,
persoonana tai millaista palautetta olet entiseltd tytnantajalta tai tydtovereilta saanut.
Tarpeen mukaan voit kertoa kielitaidosta, it-taidoista, tiimitydtaidoista. Perustele
mahdollisuuksien mukaan osaamistasi.

Lopetus. Voit vield korostaa mielenkiintoasi ja vahvuuksiasi haluamiisi tehtaviin.
lImoita halukkuutesi henkilokohtaiseen tapaamiseen.

Lopputervehdys
Allekirjoitus
Nimen selvennys (Ei tarvita, ellei erityisesti vaadita)
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