
ON TÄRKEÄÄ, ETTÄ kerrot hakemuskirjeessäsi mo-
tivaatiostasi hakea juuri sille työnantajalle, jolle 
osoitat hakemuksesi. Kerro selkeästi, mitä tehtävää 
haet. 

JOS OLET TAVANNUT työnantajan edustajan esimer-
kiksi rekrytointimessuilla, voit mainita siitä hake-
muksessasi. Varmista, että osoitat hakemuskirjeesi 
oikealle työnantajalle: jos haet moniin työpaikkoi-
hin, voi mukaan lipsahtaa väärän vastaanottajan tie-
dot. Hakemuskirje voi olla lyhyt. Yksi sivu riittää eikä 
senkään tarvitse olla täpötäysi.

OHJEITA JA ESIMERKKI 1: 

FUKSIN HAKEMUS
HAKEMUSKIRJE JA CV pyydetään yleensä rekrytoin-
tijärjestelmään. Joissain tapauksissa ne saatetaan 
toivoa sähköpostitse. Joskus CV:tä ja hakemusta 
vastaavat tiedot täytetään erilliseen tietokantaan. 
Täytä kaikki kohdat huolellisesti, koska tietokannas-
ta saatetaan tehdä hakuja asiasanojen perusteella. 

MUUNNA TYÖNHAUN DOKUMENTTISI pdf-muotoon 
ja nimeä ne fiksusti omalla nimelläsi esimerkiksi: 
"Brant Sebastian hakemus" eikä vain "Hakemus". 
Kesätyöpaikkoihin saattaa tulla satoja hakemuksia, 
joten on tärkeää, että juuri sinun dokumenttisi löy-
tyvät sujuvasti. Noudata rekrytointiprosessissa saa-
miasi ohjeita dokumenttien toimittamisen osalta. 

Työhakemus 
Tuominen Oy
  
Haluaisin töihin Tuominen Oy:n kunnossapito-osastolle. Yrityksenne kiinnostaa minua, 
koska haluan suuntautua auto- ja työkonetekniikkaan opinnoissani. Olisi hienoa päästä 
tutustumaan lisää merkittävään alalla toimivaan yritykseen ja sen kalustoon. Juttelin 
yrityksenne edustajan Bruno Kampisen kanssa eräässä yliopiston alumnitilaisuudessa ja 
innostuin mahdollisuudesta hakea kesätöitä. 
 
Olen ensimmäisen vuoden koneteekkari Tampereelta. Olen työskennellyt aiemmin kiin-
teistönhoidossa ja pidin työstäni. Esimieheni ovat kertoneet, että olen tarkka ja tulen 
hyvin toimeen työkavereiden kanssa. Haluaisin ensi kesänäkin tehdä töitä osana tiimiä, 
koska muilta työntekijöiltä voi oppia paljon.  
 
Haluaisin tulla haastatteluun kertomaan lisää itsestäni. Voin aloittaa työt jo toukokuun 
lopussa ja työskennellä tarvittaessa kolmen kuukauden ajan. Annan todella mielelläni 
lisätietoja, voitte olla minuun yhteydessä. Minulla on myös suosittelijoita aiemmista 
työpaikoistani. 

Ystävällisin terveisin, 
Sebastian Brant
sebastian.brant@tuni.fi
+358 000 676 99 


