
Etunimi Sukunimi Hakemus
Lähiosoite
00000 Postitoimipaikka, Maa
Puhelin (ulkomaille kansainvälisessä muodossa) Päiväys
E-mail:

Yritys Oy
Toimitusjohtaja Matti Meikäläinen
PL 99
00000 Postitoimipaikka
Maa

Viite esim. puhelinkeskusteluun /lehti-ilmoitukseen

Kirjeen otsikko (esim.  Harjoittelupaikka)

Avauskappaleessa tulee kiinnittää lukijan huomio. Kerro, mitä paikkaa haet ja
miksi haluaisit työskennellä juuri ko. yrityksessä. Kerro, milloin harjoittelusi on
ajankohtainen.

Runkokappaleessa kerrot, miksi sinut kannattaa valita. Kerro ja kuvaa koulu-
tustasi, työkokemustasi sekä taitojasi ja vahvuuksiasi. Käytä toimintaverbejä,
pitäydy haettavan tehtävän kannalta olennaisissa asioissa. Älä pelkästään tois-
ta ansioluettelossa näkyviä asioita.

Älä ylitä kolmea runkokappaletta! Ytimekäs, olennaiset asiat kertova hakemus
on lukijaystävällinen. Muista tarkistaa oikeinkirjoitus.

Loppukappaleessa pyydät päästä haastatteluun tai kertomaan lisää osaami-
sestasi. Ole positiivinen ja rehellinen. Kannattaa olla aktiivinen, ja kertoa, mil-
loin aikoo ottaa yhteyttä yritykseen tarkempaa keskustelua varten.

Ystävällisin terveisin / Kunnioittavasti

allekirjoitus
Etunimi Sukunimi (nimen selvennys)

Liite ansioluettelo


