ANSIOLUETTELON LUOMINEN CANVASSA

Canva sivustossa (canva.com) I0ydat monia valmiita mallipohjia eri tarkoituksiin
kuten esimerkiksi ansioluettelon tekemiseen.

Canva Swnnitisle Tuote Thaukset iylsie Oppllaftcisile Ohe  ekisterd PO i s |
Mita aiot
suunnitella tanaan?

e Tilin luonti on ilmaista. Sivustolle voidaan
rekisterditya esim. sahkopostiosoitteella,
Facebook tai Google- tililla.

e Canvassa tekemasi muutokset
tallentuvat automaattisesti Canva
kayttajatilillesi joten voit muokata
luomiasi tiedostoja missa vain kun
kirjaudut sisaan.

e “Jatka sahkopostilla” on helpoin tapa
kirjautua, silla saat sahkdpostiisi
kertakayttdisen numerokoodin jolla voit
kirjautua salasanan sijaan.



Kirjautuminen

n

Haluamme ensiksi kirjautua sisaan painamalla “

alm Suunnittele Tuote Tilaukset Yrityksille Oppilaitoksille Ohje Rekisterdidy Kirjaudu sikin
Mita aiot
. .e o ae ?
suunnitella tanaan:
Canva avulla voit suunnitells, lueda, tulostaa ja tyostad mitd tahansa
Kun olet painanut “ ", valitse seuraavaksi “Jatka sahkopostilla”

Kirjaudu sisaan tai
rekisterdidy hetkessa

Kayta sahkOpostia tai muuta palvelua
jatkaaksesi Canvaan (se on ilmaista)!

G Jatka Google-tunnuksilla
n Jatka Facebook-tunnuksilla )
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Jatka toisella tavalla

¢ Jatka sahkopostilla

Tarkistamme, onko sinulla jo tili, ja autamme
sen luomisessa, jos tilia ei loydy.

Sdhkboposti (henkilbkohtainen tai tyd)

J{- Kirjoita Sahkopostiosoitteesi ja paina “Jatka”

matti.meikalainen@gmail.com

Jatka
* < Suorita
sisdaankirjautuminen
= Hae viesteista loppuun

Kun annat kohteeseen
matti_meikalainen@gmail com lihettdmamme

Postilaatikko koodin, sinut kirjataan sisaan.
Koodi
Canva 20.08
’ 123456

Sisadnkirjautumiskoodisi on 123456

Anna 123456 g 10 minuutin aik... 'ﬁ?
Jatka




Mallipohjat

Kun olet kirjautunut sisaan, voit katsella eri mallipohjia joita muut ovat tehneet. Koska

haluamme tehda ansioluettelon, valitse alhaalta.

Tutustu uusimpiin julkaisuihimme >

By Omat suunnittelumallit {G Mlllipolljl.[) T Canvan tekoalytoiminnot

Q) Hae miljoonista mallipohjista
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Kun olet valinnut ansioluettelon mallipohjan, valitse “Vakiopaperi” ja paina “Muokkaa tata mallipohjaa”
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Vakiopaperi
Laadukas vaihtoehto useimpiin paivittaisiin
tulostustarpeisiing (118-148 gfim2)
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Premium-paperi
Paksu ja kestivi papen tekes Whtemdttdmbn
vaikutuksen. (148-216 gim2)
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Muokkaa tatd mallipohjaa




Mallipohjan Valikot

Vasemman reunan valikko:
e Suunnittelu: Voit kayttaa tata jos haluat vaihtaa nykyisen mallipohjan uuteen.

e Elementit: Tasta valikosta |0ydat erilaisia valmiita muotoja joita voit kayttaa, esimerkiksi
nelioita, ympyroita tai erilaisia kuvakkeita.

o Teksti: Teksti valikosta saat lisattya tekstia.
e Brandi: Tama on maksullinen ominaisuus. Emme tarvitse tata ominaisuutta.

e Lataukset: Voit lisata esimerkiksi omia kuviasi tietokoneeltasi tai puhelimesta.
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Tiedosto ﬁ Muokkaaminen W% Paivita tilaus
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e About Me / Minusta: Kerro omasta osaamisesta, vahvuuksistasi ja tavoitteista.

o Skills / Taidot: Kerro taidoistasi, esimerkiksi tiimityoskentely.

e Language / Kielitaito: Kerro mita eri kielia osaat puhua ja muista mainita kielitasosi, esimerkiksi

“Suomi (aidinkieli)”, “Ruotsi (alkeet)".

e Education / Koulutus: Kerro mita eri kouluja olet kaynyt, milloin olet aloittanut ja lopettanut
seka mainitse mita aihetta opiskelit, esimerkiksi “Ammattikoulu 2002 - 2005, Logistiikka-ala”

o Experience / Ty6kokemus: Kerro mita eri toita olet tehnyt vuosien aikana. Mainitse yrityksen
nimi, tyonimikkeesi, milloin olet aloittanut ja lopettanut seka tydtehtavasi.

o References / Suosittelijat: Jos sinulla on henkil6ita vanhoista tyopaikoista jotka voivat suositella
sinua, lisaa tahan ne henkilot. Muista ensiksi kysya nailta henkiloilta etta saako heihin olla

yhteydessa tahan asiaan liittyen.



Canvan toiminnot

Voit poistaa elementteja valitsemalla haluamasi elementin, esimerkiksi
tekstikentan ja sitten painamalla 1 “Poista”.
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Marketing Manager Marketing Manager
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Jos poistit vahingossa jotain mita ei ollut tarkoitus poistaa, voit kumota
muutoksesi painamalla .
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Marketing Manager

Brindi Marketing Manager

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

Educati’k 2'9 Ryhmittele @ |.—E| @ sss

Gorcelle University |Master of Business Management
-2005 - 2008




Voit myds kloonata elementteja eli tehda niista kopion

painamalla @ “Kloonaa”.

Educati. ¥ Ryhmitele @ @ 0 -

<Sorcelle University Master of Management -

-2005 - 2008
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Educatlﬂl’,? Ryhmittele (3 [ [

Berrcelle University Master of Business Management
2(96rc@igBniversity  |Master of Business Management

-2005 - 2008
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Liikuttaaksesi valitsemaasi elementtia, voit joko kayttaa nappadimiston
nuolindppdimia tai painaa ¢ pohjassa ja sitten liikuttaa hiirta.
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Bercelle Universit

Ryhmittele (@ [ e

Master of Business Management

[Master of Business Management .

2(98rcg@Bniversity

-2005 - 2008
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Education

Borcelle University ~ Master of Business Management

2005 - 2008 %7 Ryhmittele (3 ([ ] ==

Borcelle University  Master of Business Management

12005 - 2008
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Haluamme vaihtaa kuvan joten joudut ensiksi siirtdmaan
Canvaan kuvan itsestasi.

1. Kirjaudu Canvaan sisaan puhelimella.

2. Valitse “Lataukset” valikko.

3. Valitse “Lataa tiedostoja”.

4., Valitse haluamasi kuva itsestasi.

5. Kun olet valinnut kuvan, avaa sinun mallipohja uudestaan
tietokoneella ja siirry “Lataukset” valikkoon. Sinun kuva pitaisi nyt
Lorna nakya “Lataukset” valikossa.

Alvarado 6. Valitse kuvasi tassa valikossa ja kuva pitaisi nyt olla osana
mallipohjaasi.
7. Veda kuvasi mallipohjan kuvan paalle korvataksesi sen.

Marketing Manager

Vaihda nimi seuraavaksi. Taman pitaa olla sinun etunimi ja
sukunimi. Valitse teksti ja paina nappaimiston Enter nappia
tai kaksoisklikkaa tekstia muokataksesi sita.

Alvarado Meikaldinen

Marketing Manager

Marketing Manager

Jos nimi on liian pitka, valitse teksti ja muuta tekstia pienemmaksi
painamalla [ -] nappia.
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Matti | T Matti |

Meikalaine Meikaldinen:

| Narketll‘B‘v‘lanager | Marketing Manager




Tahan tekstikenttaan tulee ammattinimikkeesi.

Matti Matti

Meikaldinen Meikaldinen
| Marketing Manager | Kassatyontekija

Esittele itsesi eli tiivista osaamisesi, vahvuutesi ja tavoitteesi sopivaksi
haettavaan tyohon.

Minusta

Innostunut ja luotettava kassatyontekija.
Olen jarjestelmallinen, tarkka kassan
laskemisessa ja inventaarioiden

About Me

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. sed do eiusmod tempor

incididunt ut labore et dolore magna suprittamisessa.lErlni.:urnai.set
aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis asiakaspalvelutaidot ja kyky lucda
nostrud exercitation ullamco laboris nisi positiivisia asiakaskokemuksia hymyilevalla
ut aliquip ex ea commodo consequat. asenteella.
1.0 oa01234567 1.Puhelinnumero. Et tarvitse maakoodia (+358)

kun haet tdita suomesta ja asut suomessa.

2.(@ matimeikalainenagmaiicom 2. Sahkoposti. On suositeltavaa olla
etunimi.sukunimi alkuinen sahkdposti. Voit lisata
tarvittaessa numeroita peraan, esimerkiksi
syntymavuosi: matti.meikalainen85

3.8 Hameenlinna 3. Paikkakunta



Taidot. Kerro osaamisestasi joka on ammattiin liittyvaa.

Skills

= Sales Strategies
« Negotiation Skills
» Problem-Solving
» Time Management
« Presentation Skills
« Networking

+ Team Collaboration

Kielitaito. Luettele kaikki kielet mita osaat puhua ja mainitse tasosi niissa.

Language

« English

s French

-_

Taidot

« Asiakasldhtdinen

* Yhteistydkykyisyys

s Tavoitteellisuus
» Viestintataidot

« Digitaidot

Kielitaito

+ Suomi (didinkieli)
« Englanti (erinomainen)
« Ruotsi (hyva)

» Ranska (alkeet)

Luettele ammattiisi liittyvat koulutukset joita olet kaynyt.

Education

Borcelle University
2011 - 2014

Borcolle University
2010- 2013

Borcelle University
2008 - 2010

Master of Business Management
orem ipsum dolor Sit amet, consectetur

Bachelor of Business Management

m ipsum dolor sit amet, cor

il Bl SR PeC FSUS SGesias MECUMSan. n

Koulutus

Ammattiopisto Tavastia
Liiketoiminnan perustutkinto

2005 - 2008




Luettele kaikki tydkokemuksesi uusimmasta vanhimpaan. Jos
tydkokemusta on niin paljon etta ne eivat mahdu, luettele tarkeimmat.

Experience

Arowwai Industries
2016- 2020

Arowwal Industries
2019 - 2020

Arowwal Industries
2017- 2019

Arowwal Industries
2016- 2017

Product Design Manager
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur :ldlp:xcnfi(}

elit. Hunc sit amet sem nec risus egestas accumsan. In
@nim nunc, tincidunt ut quam eget, luctus sollicitudin
neque

Marketing Manager

Lorermn ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Munc sit amet sem nec risus egestas accumsan. In
enim nunc, tincidunt ut quam eget, luctus sollicitudin

negue

Marketing Manager

Lorem ipsum dolor sit amet, consectatur adipiscing
elit. Nunc sit amet sem nec rif.u*'.-’\_ql'\ﬂ.'l*'. accumsan. In
enim nunc, tincidunt ut quam eget, luctus sollicitudin
negque

Marketing Manager

Loremn ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Hunc sit amet sem nec risus egestas accumsan, In
enim nunc, tincidunt ut quam eget, luctus sollicitudin

neque

Tyokokemus

S-Market Sokos Kassamyyja
2012-2015 * Asiakaspalvelu

* Kassatyoskentely
* |Inventointi ja raporteinti

K-Supermarket Kamppi Kassamyyjé
2010-2012 * Asiakaspalvelu
* Kassalyoskentely
* Hyllytys

Lidl Konala Kassamyyja
2008-2010 * Asiakaspalvelu
* Kassatyoskentely
* Hyllytys

Jos sinulla on suosittelijoita, voit luetella ne, muussa tapauksessa voit
jattaa taman osion pois.

References

Phone: 123-£56-TH30

Harumi Kobayashi Bailey Dupont
Wardiere Inc. / CEO Wardiere Inc. f CEOQ

Phone: 123-456-T890

Email: hello@reallygreatsite.com Email: hello@reallygreatsite.com




Valmis ansioluettelo

Matti
Meikalainen

Kassatyontekija

Minusta

Innostunut ja luotettava kassatyonbekija.
Olen jarjestaimdlliinen, tarkka kassan
laskemisessa ja inventaarioiden
suorittamisessa, Erinomaiset
astakaspaltvelutaldet ja kyky luoda
positivisia asiakaskokemuksia hyrmyilevall
asenteslla.

o 0401234567

@ mattimeikalainen@gmail.com

@ Hameenlinna

Taidot

+ Asiakasldhtdinen

= Yhieistydkykyisyys
+ Tavoitteellisuus

= Viestintdtaidot

+ Digitaidot

Kielitaito

» Suomi (Gidinkieli)

+ Englanti (erinemainen)
+ Ruotsi (hyva)

+ Ranska (alkeat)

Koulutus

Ammattiopiste Tavastia
Liiketoiminnan perustutkinto

2005 - 2008

Tyokokemus

S-Markat Sokos Kassamyyja
20122015 » Asiakaspalvelu
= Hassatydskentely
* Inventaintl ja raportsinti

K-Supermarket Kamppi Kassamyyja
2010- 2012 ® Asiakaspalvelu

* Hassatyoskantahys

& Hyllytys
Lidl Konala Kassamyyja
Z008-2010 = Asiakaspalvelu
* Hassalydakentoly
& Hyllytys



Kun olet valmis ansioluettelosi kanssa, voit tallentaa sen laitteellesi
painamalla “Tiedosto” nappia.
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Ansioluettelosi tallentuu laitteellesi PDF tiedostona ja voit nyt kayttaa
sita tydhakemuksen liitteena sahkopostiviestissa tai tulostaa sen
tulostimella.



