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Viittaus haettavaan tehtävään 
 
 

Ensimmäinen kappale – herätä vastaanottajan mielenkiinto, ja kerro miksi haet 
kyseiseen tehtävään.  

 
Toisessa kappaleessa on hyvä kuvailla osaamistaan, kokemustaan, saavutuksiaan, 
onnistumisiaan ym. lyhyesti ja tiiviisti.  Tärkeintä on vastata työpaikkailmoituksessa 
esitettyihin vaatimuksiin ja toiveisiin. Kaikista väitteistä on myös hyvä antaa 
perustelut tai esimerkki. Esimerkiksi jos kerrot sinulla olevan erinomainen 
englanninkielen taito, voit lisätä lyhyesti miten olet tämän kielitaidon saavuttanut.  
 
Kolmannessa kappaleessa voit kertoa muista vahvuuksistasi, ominaisuuksistasi 
työntekijänä tai esimerkiksi luonteenpiirteistäsi, joilla pystyt vastamaan 
työpaikkailmoituksen vaatimuksiin.  

 
Loppukappaleessa on hyvä kertoa halukkuutensa tulla haastatteluun. Palkkatoiveen 
voi myös kertoa tässä, mikäli sitä on pyydetty.  
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