Hakijan nimi HAKEMUS
Hakijan osoite

Postinumero ja —toimipaikka Paivays
GSM:

Vastaanottajan tehtéavanimike ja nimi
Yrityksen nimi

Yrityksen osoite

Postinumero ja —toimipaikka

Viitteeksi, missa nait ilmoituksen TAI puhelinkeskustelu yrityksen edustajan
nimi/hakijan nimi paivays

HAETTAVA TEHTAVA/mahdollinen ilmoituksessa mainittu hakukoodi

Avauskappale, jonka on tarkoitus herattaa lukijan kiinnostus.
Mita tehtavaa haet?

Miksi haet kyseiseen paikkaan ja tdhan yritykseen?

Millaisia vahvuuksia sinulla on juuri tehtavaa ajatellen?

Runkokappale. Ala ylita neljaa kappaletta, 4laka sivun mittaa.
Auta lukijaa perustelemaan itselleen, miksi juuri sinut pitaisi kutsua
haastatteluun.

Kirjoita hakemuskirje tydnantajan nakokulmasta.

Mieti, mitd tydnantaja haluaisi sinusta tehtavaa ajatellen tietaa.
Anna motivaatiosi ja innostuksesi nakya.

Kerro vahvuuksistasi ja saavutuksistasi myonteiseen ja kuvailevaan savyyn.
Kayta toimintaverbeja kuten laadin, hoidin, johdin, huolehdin ...

Vélta fraaseja ja adjektiivilitanioita, kerro sen sijaan oppimastasi tyon kautta.
Ole ytimekas ja keskity oleelliseen.

Vélta liiallista toistoa hakemuskirjeen ja ansioluettelon valilla.

Lopetuskappale.

Mainitse mahdollisista suosittelijoista (tehtavanimike, nimi, yritys ja puh)
joko téssa tai omalla otsikollaan ansioluettelon puolella.

llmoita halukkuutesi henkil6kohtaiseen tapaamiseen.

Mahdollinen palkkatoive (vain pyydettdessal)

(Kerro koska aiot ottaa yhteytta.)

Muista lopuksi tarkistaa kieliasu ja oikeinkirjoitus.

Lopputervehdys
Ald unohda allekirjoitustasi!

Hakijan nimi
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