VINKKEJA
SAATEKIRJEEN
LAATIMISEEN

MOTIVAATIO

Hyva saatekirje kertoo rekrytoijalle, miksi sinut pitdisi valita ehdolle. Kerro, miksi uskot, etta
juuri sind suoriutuisit tyostd. Auta rekrytoijaa ndakemadn, etta sind olet heidan etsimansa
henkild. Osoita, mitd lisdarvoa voit tuoda tyéhon ja tydymparistodn. Mika koulutuksessasi ja
tydkokemuksessasi tekee sinusta sopivimman tyohon? Ole positiivinen ja osoita
proaktiivisuutta.

<= Miksi minut pitisi valita?

Kerro, miksi juuri tdamd tyopaikka kiinnostaa sinua. Kerro, kuinka innokkaasti etsit uusia
haasteita ja oppimismahdollisuuksia ja mista intosi on peraisin.

«* Miksi haluan tdman tyon?
Vinkki: Al& sano, ettd sinun on aika ottaa askel eteenpain urallasi. Ald perustele tyotéd kohtaan
tuntemaasi mielenkiintoa henkilokohtaisilla syilla.

PYSY TOTUUDESSA

Ole rehellinen ja avoin. Ald keksi asioita. Varmista, ettd saatekirjeesi ja
ansioluettelosi ovat johdonmukaiset keskenaan.

PYSY ASIASSA JA VIIMEISTELE ULKOASU

« huoliteltu ulkoasu

« lyhyt ja tiivis (mieluiten yksi sivu)

« selked rakenne (esim. asioiden jdrjestys, luettavuus jne.)
« helppolukuinen asettelu

« yhtendinen muotoilu
« kiinnostavasti/luovasti laadittu Av

9 Vinkki: Kayta muotoiluominaisuuksia maltillisesti. Liian monet tehosteet (lihavointi,
alleviivaus, kursivointi) saattavat tehda saatekirjeesta sekavan.
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HYVA SAATEKIRJE

¢ luo yhteyden ansioluettelosi (CV) ja tyopaikkailmoituksen vdlille (se osoittaa, kuinka tydkokemuksesi vastaa hakuvaatimuksia)
¥ toimii ansioluettelosi johdantona (se ei ole siis ansioluettelon kopio)
¥¢ laaditaan yksiléllisesti kutakin haettavaa tyopaikkaa varten (ei koskaan yleisluonteista saatekirjetta tai kopioita kaverin tai kollegan saatekirjeests)
¥r on kirjoittajansa nakdinen (ei yleisluonteinen)

¢ on lyhyt (yksisivuinen) ja mielenkiintoa herattava.
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Nimi ja allekirjoitus

? Vinkki: Jos tiedat rekrytoinnista vastaavan
henkilon nimen, osoita kirje suoraan hanelle, ja
varmista, ettd kaikki nimet on kirjoitettu oikein
— ei ainoastaan omasi.

Sinun ei tarvitse kertoa perhetilanteestasi tai
muista henkilokohtaisista asioista, joilla ei ole
tekemista tydpaikan kanssa. Jos tarvitset
tydssa jotain erityisjarjestelyjd, joita pidat
valttamattomina, niista voidaan keskustella
haastattelun jalkeen, jos sinut valitaan tydhon.
Vastuu asian esille ottamisesta ajoissa on
kuitenkin sinulla.

KOHDISTA OIKEIN: ESITA . .
RELEVANTTEJA ASIOITA JA NAYTTO

Kirjoita jokaista tyopaikkaa varten uusi kirje ja kiinnitd huomiota seuraavaan:

@ tarkat ja relevantit tiedot (tarjolla olevan tydpaikan mukaan, ei liian yleisluonteisesti)
© erityistaidot ja kokemus ensimmaisen sivun yldpuoliskolla

@ esimerkkeja saavutuksista ja kehittymisesta

@® mielenkiintoista tietoa hakijasta

O Vinkki: Kerro, kuinka osaamisesi vastaa tyon vaatimuksia ja missa yhteydessa olet
jo osoittanut sen. Ala kuitenkaan toista ansioluettelossa jo olevaa tekstia.

Kerro erityisesti johtamiskokemuksestasi, jos haet johtavaan asemaan. Ansioluettelosi
tiedot eivat valttamatta kerro tdsta riittavasti. Rekrytoijan ei pitdisi joutua analysoimaan
ansioluetteloasi todetakseen osaamisesi.

Kerro myds, jos sinulla on muita sovellettavissa olevia taitoja, jotka voisivat auttaa sinua
hakemasi tyon tekemisessa ja joista olisi hyotya tulevalle tyonantajalle.

Jos sinulla ei ole relevanttia tyokokemusta, mainitse olennaisin koulutuksesi, jolla on
merkitystd tyon kannalta ja joka on tuottanut osaamista sitd varten.

KIINNITA HUOMIOTA KIELEEN

«/ johdonmukainen (yhden ja saman) kielen kaytto

" selkedt ilmaisut

" lyhyet lauseet

+ neutraali sanamuoto (ei koko ajan "min&”)

« tarkka (ei liian yleisluontoinen)

« vakuuttava, mydnteinen ja dynaaminen ("kehitin”, “jarjestin”, "saavutin”)
« eijargonia, lyhenteita ym.

« virheeton oikeinkirjoitus

« hyvia avainsanoja



