
Hakemuskirjeen rakenne

Maija Matikainen Avoin hakemus 
puh. 040 234 5678 
maija.matikainen@gmail.com 1.2.2019 
www.linkedin.com/in/maija-matikainen 
 
Päällikkö Päivi Pomo 
Työnantaja Oy 
Duunikatu 1 
00560 Helsinki

Mahdollinen viite esim. puhelinkeskusteluun

OMA PERSOONALLINEN OTSIKKO

Hakukirjeen ensimmäisessä kappaleessa kerrot motivaatiostasi ja 
tiivistät, kuka olet hakijana. Kerro, millaisiin tehtäviin tarjoat osaamistasi ja 
miksi. Kerro myös, miksi juuri tämä työnantaja kiinnostaa ja mikä on motivaatiosi 
ydin juuri tässä tehtävässä. Ideoi ja anna esimerkkejä. Muista myös, että 
ensimmäisessä kappaleessa herätät lukijan kiinnostuksen: vältä kliseitä, kuten 
”Olen 25-vuotias suomen kielen maisteri…” Voit olla hyvinkin luova avauksessasi, 
kunhan huomioit kohdeorganisaatiosi tyylin.

Toisessa kappaleessa kerrot osaamisestasi. Kerro, mitä hyötyä osaamisestasi 
on työnantajalle ja millaisiin tarpeisiin vastaat. Kuvaile mahdollisimman 
lähellä tehtävää olevaa osaamistasi: älä yritä kertoa kaikkea, vaan keskity 
nimenomaan tehtävän kannalta olennaisiin asioihin. Vahvuutesi voivat liittyä 
opinto- ja työhistoriaasi sekä muualta hankittuun kokemukseen. Kerro, kuinka voit 
soveltaa näitä asioita tulevissa tehtävissäsi.

Kolmannessa kappaleessa voit kertoa itsestäsi: millainen on työtapasi, miten 
toimit yksin ja muiden kanssa. Perustele väitteesi esimerkiksi muilta saamallasi 
palautteella.

Ehdota jatkoa: kerro, että olet halukas tapaamaan ja keskustelemaan lisää.

Ystävällisin terveisin 
Maija Matikainen 
 
Liite: Ansioluettelo
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