
ANSIOLUETTELON LUOMINEN CANVASSA

Canva sivustossa (canva.com) löydät monia valmiita mallipohjia eri tarkoituksiin
kuten esimerkiksi ansioluettelon tekemiseen.

Tilin luonti on ilmaista. Sivustolle voidaan
rekisteröityä esim. sähköpostiosoitteella,
Facebook tai Google- tilillä.

Canvassa tekemäsi muutokset
tallentuvat automaattisesti Canva
käyttäjätilillesi joten voit muokata
luomiasi tiedostoja missä vain kun
kirjaudut sisään.

“Jatka sähköpostilla” on helpoin tapa
kirjautua, sillä saat sähköpostiisi
kertakäyttöisen numerokoodin jolla voit
kirjautua salasanan sijaan.



Kun olet painanut “Kirjaudu sisään”, valitse seuraavaksi  “Jatka sähköpostilla”

Haluamme ensiksi kirjautua sisään painamalla “Kirjaudu sisään”.

Kirjoita Sähköpostiosoitteesi ja paina “Jatka”matti.meikalainen@gmail.com

123456
123456

Kirjautuminen

123456



Mallit joissa on kruunu (    ) ovat maksullisia joten valitse ilmainen malli jossa ei ole
kruunua.

Kun olet kirjautunut sisään, voit katsella eri mallipohjia joita muut ovat tehneet. Koska
haluamme tehdä ansioluettelon, valitse Ansioluettelo alhaalta.

$$ $$

Mallipohjat

Tämä pohja on maksullinen koska siinä on kruunu (      )
$$



Kun olet valinnut ansioluettelon mallipohjan, valitse “Vakiopaperi” ja paina “Muokkaa tätä mallipohjaa”



Vasemman reunan valikko:

Suunnittelu:  Voit käyttää tätä jos haluat vaihtaa nykyisen mallipohjan uuteen.

Elementit: Tästä valikosta löydät erilaisia valmiita muotoja joita voit käyttää, esimerkiksi
neliöitä, ympyröitä tai erilaisia kuvakkeita.

Teksti: Teksti valikosta saat lisättyä tekstiä.

Lataukset: Voit lisätä esimerkiksi omia kuviasi tietokoneeltasi tai puhelimesta.

Brändi: Tämä on maksullinen ominaisuus. Emme tarvitse tätä ominaisuutta.

Mallipohjan Valikot

CV Sanastoa
About Me / Minusta: Kerro omasta osaamisesta, vahvuuksistasi ja tavoitteista.

Skills / Taidot: Kerro taidoistasi, esimerkiksi tiimityöskentely.

Language / Kielitaito: Kerro mitä eri kieliä osaat puhua ja muista mainita kielitasosi, esimerkiksi
“Suomi (äidinkieli)”, “Ruotsi (alkeet)”.

Education / Koulutus: Kerro mitä eri kouluja olet käynyt, milloin olet aloittanut ja lopettanut
sekä mainitse mitä aihetta opiskelit, esimerkiksi “Ammattikoulu 2002 - 2005, Logistiikka-ala”

Experience / Työkokemus: Kerro mitä eri töitä olet tehnyt vuosien aikana. Mainitse yrityksen
nimi, työnimikkeesi, milloin olet aloittanut ja lopettanut sekä työtehtäväsi.

References / Suosittelijat: Jos sinulla on henkilöitä vanhoista työpaikoista jotka voivat suositella
sinua, lisää tähän ne henkilöt. Muista ensiksi kysyä näiltä henkilöiltä että saako heihin olla
yhteydessä tähän asiaan liittyen.



Canvan toiminnot

Voit poistaa elementtejä valitsemalla haluamasi elementin, esimerkiksi
tekstikentän ja sitten painamalla       “Poista”.

Jos poistit vahingossa jotain mitä ei ollut tarkoitus poistaa, voit kumota
muutoksesi painamalla       .

Voit valita monta elementtiä samaan aikaan kun pidät hiiren vasenta
nappia pohjassa ja maalaat haluamasi elementtien yli.



Voit myös kloonata elementtejä eli tehdä niistä kopion
painamalla       “Kloonaa”.

Liikuttaaksesi valitsemaasi elementtiä, voit joko käyttää näppäimistön
nuolinäppäimiä tai painaa        pohjassa ja sitten liikuttaa hiirtä.



Jos nimi on liian pitkä, valitse teksti ja muuta tekstiä pienemmäksi
painamalla         nappia.-

Haluamme vaihtaa kuvan joten joudut ensiksi siirtämään
Canvaan kuvan itsestäsi.

1.  Kirjaudu Canvaan sisään puhelimella.
2.  Valitse “Lataukset” valikko.
3.  Valitse “Lataa tiedostoja”.
4.  Valitse haluamasi kuva itsestäsi.
5.  Kun olet valinnut kuvan, avaa sinun mallipohja uudestaan

tietokoneella ja siirry “Lataukset” valikkoon. Sinun kuva pitäisi nyt
näkyä “Lataukset” valikossa.

6.  Valitse kuvasi tässä valikossa ja kuva pitäisi nyt olla osana
mallipohjaasi.

7.  Vedä kuvasi mallipohjan kuvan päälle korvataksesi sen.

Vaihda nimi seuraavaksi. Tämän pitää olla sinun etunimi ja
sukunimi. Valitse teksti ja paina näppäimistön Enter nappia
tai kaksoisklikkaa tekstiä muokataksesi sitä.



Tähän tekstikenttään tulee ammattinimikkeesi.

1.Puhelinnumero. Et tarvitse maakoodia (+358)
kun haet töitä suomesta ja asut suomessa.

1.

2. Sähköposti. On suositeltavaa olla
etunimi.sukunimi alkuinen sähköposti. Voit lisätä
tarvittaessa numeroita perään, esimerkiksi
syntymävuosi: matti.meikalainen85

2.

3. 3. Paikkakunta

Esittele itsesi eli tiivistä osaamisesi, vahvuutesi ja tavoitteesi sopivaksi
haettavaan työhön.



Kielitaito. Luettele kaikki kielet  mitä osaat puhua ja mainitse tasosi niissä.

Taidot. Kerro osaamisestasi  joka on ammattiin liittyvää.

Luettele ammattiisi liittyvät koulutukset joita olet käynyt.



Luettele kaikki työkokemuksesi uusimmasta vanhimpaan. Jos
työkokemusta on niin paljon että ne eivät mahdu, luettele tärkeimmät.

Jos sinulla on suosittelijoita, voit luetella ne, muussa tapauksessa voit
jättää tämän osion pois.



Valmis ansioluettelo



Kun olet valmis ansioluettelosi kanssa, voit tallentaa sen laitteellesi
painamalla “Tiedosto” nappia.

Paina “Lataa” Paina “Lataa” uudestaan

Ansioluettelosi tallentuu laitteellesi PDF tiedostona ja voit nyt käyttää
sitä työhakemuksen liitteenä sähköpostiviestissä tai tulostaa sen
tulostimella.


