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Miten kerään osaamiseni?

Lue tämä ohje ensin ajatuksella. Katso myös tämän ohjeen rinnalla esimerkki-CV:tä. Älä missään tapauksessa kiirehdi täyttämään CV:tä lukematta ohjetta ja suunnittelematta. Sinulle tulee parempi kuva ydinosaamisestasi, kun teet asiat oikeassa järjestyksessä. 
Aloita projekteista. Työnantajan näkökulmasta kaikki olennainen tieto on kerätty, kun elämäsi projektit on dokumentoitu. Samalla voit muistella, mitä tavoitteita Sinulla ja asiakkaallasi oli projektin aikana, missä asioissa menestyit, mitkä taas eivät onnistuneet aivan yhtä hyvin. Mieleesi muistuu, mitä osaamista tarvitsit, mitä sinulla oli ennestään ja mitä jouduit hankkimaan. 

Tee seuraavaksi Skills ja Methods, Tools and Technologies osuudet. Tiedot sinulla on jo kerättynä projektikuvauksissa. Tarkista, että kokemusvuodet vastaavat projektikuvauksia.
Siirry tämän jälkeen rooliesi kuvaukseen. Kun olet muistellut koko uraasi, Sinun on helppo kerätä perustelut osaamisestasi sinulle mieluisissa rooleissa.

Loput tiedot ovat normaalia CV-aineistoa ja nopeasti vietävissä omille kohdilleen.

Project Experience

Projektikokemus on keskeinen osa ammattitaitoa. Projekteja ja tehtäviä resurssoivat ammattilaiset etsivät usein henkilöitä, joiden kokemus sopii mahdollisimman hyvin yksiin kyseisen projektin kanssa. He tarvitsevat tarkkoja tietoja siitä, mikä on Sinun todellinen kokemuksesi. Tässä kohtaa teknologiat ja välineet eivät yksin riitä, vaan myös projektien koolla, kestolla, kansainvälisyydellä ja toimialalla on merkityksensä.

Joillakin osaamisalueilla ei käytetä projektointia kovin laajasti tai projektit ovat luonteeltaan parin viikon kestoisia. Tämä on tilanne varsinkin infra-puolen ammattilaisilla. Silloin kannattaa nähdä asia prosessina tai tehtävänä ja kuvata se kuten projekti. Vuosia kestänyttä tietokannan ylläpitoa ei kannata purkaa osiin, vaikka se joskus olisi mahdollistakin. Tässä kohtaa voi ja myös pitää käyttää harkintaa.

Projektikokemukseen voi viedä myös opiskeluaikaiset laajat harjoitustyöt. Samoin tässä kannattaa kuvata ’omat projektit’, joissa on syntynyt huomioitavaa kokemusta.

Mitä enemmän aikaa projekteista on, sen vähemmän tietoja niistä on löydettävissä. Tällä ei toisaalta ole välttämättä merkitystäkään. Vain ne projektit, joissa olet toiminut Sinua tällä hetkellä kiinnostavissa rooleissa, täytyy kuvata. 
Huomioi, että tähdellä merkityt kentät ovat pakollisia. Muut voit täyttää harkintasi mukaan.
Esimerkki:

	Project name:

Different projects

Customer:

Company1

Time involved:

13 03/2005 – 04/2006

months
	Description of project: 

· The purpose of the project, the implementation etc.

· The scale of the project in men years, euros or any other    indicator. 
· The size of your own team
· International aspects of the project and team, working language etc.
· Your contribution to the project

Own role: Software developer
Professional Skills:

Requirement specifications 

Test planning

Software development

Methods, tools and technologies: 

Main Tools :

 JBoss, J2EE,  EJB, Rational ClearCase

Others :

Windows, Java,  Eclipse, JMS. Hypersonic (db), Velocity,

Rational ClearCase, Rational ClearQuest
Business area: Telecommunications


Project Name

Tähän kannattaa laittaa sellainen projektin nimi, joka on ehkä esiintynyt julkisuudessa tai on tunnettu asiakaskunnassa. Muuten nimellä ei ole paljon väliä. Jos projekti on salainen, tähän pannaan Confidential.

Customer

Mikäli mahdollista, tähän on hyvä saada loppuasiakas näkyviin, ellei sitä ole erikseen kielletty kertomasta. Muussa tapauksessa mainitaan lähin asiakaan asemassa oleva yritys. Esim. Nokia/Accenture tai vain Accenture.

*Time Involved 

Aikaväli ensimmäisestä kk/vv viimeiseen kk/vv ja kertyneet kuukaudet yhteensä. 

*Description of project

Tähän kohtaan kannattaa satsata paljon, varsinkin, jos pitää projektia oman kehittymisensä kannalta tärkeänä. 

Seuraavat asiat olisi hyvä saada esiin, jos vain mahdollista tai luvallista:
· projektin tarkoitus loppuasiakkaan kannalta, toimiala, soveltamiskohde yms.

· projektin laajuus henkilötyövuosissa, kalenterivuosissa tai muulla mittarilla

· oman työtiimin koko 

· kansainvälisyys/oman tiimin kansainvälisyys/työkieli yms.

· Omat tehtävät projektissa projektin sisällön ja tarkoituksen kannalta, toiminnallisuudet, joita on tehnyt yms.

· tekniset tehtävät
Projektikuvausta ei pidä myöskään kasvattaa liikaa. Vältä kertaamasta tässä asioita, jotka tulevat esiin muissa projektiosion kohdissa.

*Own role
Tähän kohtaan tulee rooli, jossa toimit tässä projektissa. Rooli viittaa asemaasi projektissa. Mikäli roolisi projektissa vaihtui, pitää tästä projektista tehdä myös toisen roolisi mukainen kuvaus. Olihan roolisikin erilainen, jos olit sovelluskehittäjänä, kuin jos olisit ollut projektipäällikkönä, huolimatta siitä että tehtäväsi olisivat säilyneet samoina. 

Liite 1:  Roles

*Professional Skills

Tietotekniikan alueella on suuri joukko erilaisia tehtäväkokonaisuuksia, tietojärjestelmien elinkaaren vaiheita ja erikoistumisalueita, joihin tarvitaan niihin erikoistuneet ammattilaiset. Osaamisalue pyrkii määrittämään näitä. Tyypillistä on, että kullakin osaamisalueella voi toimia useissa eri rooleissa. Niin ikään, roolit ovat osin samat tai saman tyyppiset kaikille osaamisalueille. 
Liite 2:  Professional Skills
Methods, tools and technologies
Tässä osiossa mainitaan projektissa käytetyt markkinoilla olevat ja tunnetut ratkaisumallit ja välineet. Näistä asioista on mahdotonta tehdä kattavaa luetteloa, joten tähän kannattaa valita yleisesti tunnettuja laajoja kokonaisuuksia ja viitata markkinanimiin tai muihin rajaaviin tekijöihin. Esim. sovelluskehityksen osaamisalueella ’sovelluspalvelimet’ on liian yleinen termi. Parempi on mainita tietty sovelluspalvelinympäristö, esim. Weblogic.

Projektipäälliköt voivat mainita käyttämiensä suurten yritysten projektin- tai prosessinhallintametodit, esim. Nokian Nocop.

Tässä ei pidä mainita sellaisia asioita, joista ei ole omaa kokemusta ja osaamista. Kaikkien mainittujen on pitänyt olla käytössä koko projektin ajan.  Jos välineet vaihtuivat kesken projektin, kannattaa jakaa projekti kahteen kuvaukseen.
Main tools:

Tähän kohtaan täytetään projektin ja oman osaamisesi kannalta kaikkein keskeisimmät välineet. Käyttöjärjestemät eivät esimerkiksi kuulu tähän, ellet toiminut pääasiassa administraattorina tässä projektissa. Myös tietokannat, editorit, versionhallinta yms. välineet kuuluvat kohtaan Others, ellet toiminut nimenomaan niiden asiantuntijana.
Others:

Tähän laita sellaiset välineet, joista saadun kokemuksen haluat mainita, vaikka ne eivät sovi edelliseen kohtaan.
Business area

Projektin toimiala on tärkeä taustatieto kaikille. Projektipäälliköiden ja vastaavien on syytä korostaa tätä kohtaa siten, että he kertovat myös, minkälaista toimialaosaamista heille tässä projektissa kertyi.

Skills

Poimi tähän kohtaan roolisi, osaamisalueesi ja toimialaosaamisesi projektikuvauksista. Tässä taulukossa ei saa olla rivejä, joille ei ole projektia.  
Kerää aluksi kuvaamistasi projekteista kaikki erilaiset roolit, joissa olet toiminut. Laske kullekin roolille kokemusaika laskemalla yhteen tässä roolissa toteutuneiden projektien kesto. Toista sama  osaamisalueiden ja toimialaosaamisen suhteen.

Varmista, että projektikuvaukset ja tässä esitetty kokemusaika pitävät yhtä. Kokemusaika ei saa ylittää projekteista yhteenlaskettua kokemusaikaa.
Tavoitteena on koota Sinusta yleinen profiili kokemuksistasi työntekijänä. Näitä kokemuksia voit käyttää myös päärooliesi perusteluina.

Muista lopuksi poistaa kaikki tarpeeton. Tässä kohtaa opiskeluaikoja ei oteta huomioon.
Esimerkki :
	Roles
	Years
	Months
	Last Used
	Evaluation

	Software developer
	5
	5 
	2006
	Prof

	Test engineer
	
	6
	2004
	Junior

	Professional skills
	
	
	
	

	Software development
	5
	11
	2006
	Prof

	Requirement specifications 
	1
	11
	2006
	Prof

	Deployment 
	2
	9
	2004
	Prof

	Test planning
	1
	11
	2006
	Junior

	Testing and test reporting
	2
	9
	2004
	Prof

	Business knowledge
	
	
	
	

	Telecom
	2
	8
	2006
	

	Research
	
	6
	2004
	

	Insurance
	
	6
	2004
	

	Banking
	2
	3
	2003
	


Methods, Tools and Technologies                        



Poimi projektikuvauksista tekniset taitosi kokemusvuosilla ja kuukausilla mitattuna. Sinä tiedät, mikä osaamisessasi on tärkeää. Lisää ne CV-pohjassa olevaan listaan. Varmista, että projektikuvaukset ja tässä esitetty kokemusaika pitävät yhtä. Kokemusaika ei saa ylittää projekteista yhteenlaskettua kokemusaikaa.
Saamassasi CV-mallissa on esimerkkinä yhtä ja toista. Tarkoitus kuitenkin on, että keräät projekteistasi oman listan. Jos annetut otsikot eivät sovi, voit tehdä oman otsikkosi.
Tähän voit lisätä myös sellaista osaamista, josta sinulla ei ole projekteissa hankittua työkokemusta. Huomioi, että silloin kokemusaika pitää jättää tyhjäksi. 

Sarakkeeseen Evaluation tulee oma arviosi osaamisesi tasosta tällä välineellä. Arvioissa ei tarvitse ottaa huomioon työkokemusta, vaan myös muilla tavoin hankittu osaaminen voi näkyä tässä. Ole kuitenkin realistinen.

Käytä kohdassa Evaluation seuraavaa luokitusta:
Technical skills are measured in form of expertise.  

Junior = has basic knowledge

Professional = can be considered as professional

Senior = professional who has more experience and deeper understanding

Expert = superior skills
Tavoitteena on koota Sinusta yleinen profiili työntekijänä teknisen kokemuksesi valossa. Näitä kokemuksia on myös hyvä käyttää perusteluina päärooleillesi.

Muista lopuksi poistaa tarpeeton. 
Esimerkki :

	Programming and scripting languages
	Years
	Months
	Last Used
	Evaluation

	Java
	5
	1
	2006
	Senior

	EJB
	3
	10
	2006
	Senior

	J2EE 
	3
	10
	2006
	Senior

	Swing
	
	4
	2005
	Junior

	Databases
	
	
	
	

	Oracle
	4
	
	2004
	Senior


Main Roles / Pääroolit
Roolien tarkoitus on kertoa, missä olet hyvä ja mitä haluat tehdä. Se on Sinun ammattitaitosi keskeisin osa. Tässä mainituissa asioissa olet paras ja innostunein. 
Rooli / Role
Kerää projektikokemuksestasi kaikki erilaiset roolit joissa olet toiminut ja laske niiden kokemusaika. 
Tutki aluksi, missä roolissa olet toiminut eniten työurasi varrella. Onko tämä rooli se, jossa haluat jatkossakin toimia? Järjestä sitten roolit sen mukaan, missä mieluiten toimisit jatkossa. Ensisijaiseksi rooliksi kannattaa valita sellainen, jonka varmasti osaat ja jota haluat tehdä. 
Jos Sinulla on kokemusta useista erilaisista rooleista, tuo ne tässä esiin. Vain ne roolit, joissa et enää missään tapauksessa halua toimia, voi jättää pois.
Tasot

Arvioi seuraavaksi osaamisesi taso. Kokemusvuodet valitsemassasi roolissa ratkaisevat. Taso voidaan joskus päättää kokemusvuosista riippumatta, mutta silloin tarvitaan painavia lisäperusteluja.

Seuraavana on lista käytettävistä tasomäärityksistä. Taso määritetään osaamisalueen mukaan.  Tason voi saavuttaa myös siten, että omaa jostakin osaamisalueen keskeisestä välineestä tarpeeksi kokemusta. 
Junior = has basic knowledge

Professional = can be considered as professional

Senior = professional who has more experience and deeper understanding

Expert = superior skills

Kokemusajat pitää voida laskea projektikuvauksista.
Osaamisalueet / professional skills

Mieti, millä eri osaamisalueilla olet toiminut tässä roolissa. Tähän kohtaan voit poimia merkittävimmän osaamisesi Project Experience ja Professional Skills taulukoista.

Esimerkiksi, voit olla ollut projektipäällikkö sovelluskehityksessä ja/tai projektipäällikkö tietokantojen suunnittelussa ja ylläpidossa.

Toimialaosaaminen / business area

Jos toimialaosaaminen vaikuttaa oleellisesti roolissasi toimimiseen, se kannattaa tuoda tässä esiin. 

Menetelmät, välineet ja teknologiat / Methods, Tools and technologies

Menetelmät, välineet ja teknologiat – osassa (methods, tools and technologies) pitää kertoa, mihin erikoisosaamiseen roolissa toimimisesi perustuu. 
Laita tähän kohtaan roolin kannalta kaikkein keskeisimmät välineet. Käyttöjärjestemät eivät esimerkiksi kuulu tähän, ellet ole toiminut pääasiassa administraattorina kyseisessä projektissa. Myös tietokannat, editorit, versionhallinta yms. välineet kannattaa jättää pois, ellet toiminut nimenomaan niiden asiantuntijana. Nämä huomioidaan kyllä muissa osissa osaamiskuvaustasi.
Yhteenveto / summary

Lopuksi tulee yhteenveto (summary), jossa Sinä itse kerrot omat vahvuutesi tässä roolissa. Vältä ympäripyöreitä ja tavanomaisia ilmauksia ja etenkin esimerkkien kopioimista.
Rooli koostuu yhdestä ja vain yhdestä roolista sekä yhdestä tai useammasta osaamisalueesta. Osio menetelmät, välineet ja teknologiat kertoo keskeisen osaamisesi. Yhteenvedossa Sinä itse kerrot, miksi olet vahvimmillasi juuri tässä roolissa.

Rooli, osaamisalue ja yhteenveto kuuluvat pakollisiin osioihin. Muita kannattaa käyttää, jos niillä on merkitystä osaamisesi kannalta.

Esimerkit

Seuraavassa on esimerkki pääroolista. Itsellesi voit kuvata niitä useita, jos sinulla on monipuolista ammattitaitoa ja oma innostuksesi riittää niihin kaikkiin. Toisaalta voi olla hyvä keskittää kaikki osaaminen yhteen rooliin. Kannattaa miettiä, mitkä asiat oikeasti tukevat toisiaan ja niputtaa ne yhteen. 
Software Developer, Senior
	Professional skills
	Years
	Months
	Last Used
	Evaluation

	Software development
	5
	11
	2006
	Prof

	Requirement specifications 
	1
	11
	2006
	Prof

	Methods, tools and technologies

	Java
	5
	1
	2006
	Senior

	EJB
	3
	10
	2006
	Prof

	J2EE 
	4
	
	2006
	Prof

	Swing
	
	4
	2005
	Junior

	Business knowledge

	Banking
	2
	6
	
	

	Telecom
	2
	6
	
	

	Insurance
	
	6
	
	

	Summary

	Highly experienced Software Developer having an extensive knowledge in software development and application integration.  Frequently monitoring and studying the impact of new ideas and technologies. Capable to communicate to both management and technical people. 




Matti Meikäläinen

Kirjoita  henkilötietojesi jälkeen muutaman rivin pituinen kuvaus itsestäsi ja pehmeistä arvoistasi omin sanoin. Valokuva kannattaa liittää mukaan jos mahdollista. Kuva jää mieleen ja auttaa Sinua valintatilanteissa.
Loput CV:n / osaamiskuvauksen kohdat eivät tarvinne ohjeita.
Esimerkit:

Career History

	Company

01/2004 – present
	Software engineer

Main responsibilities: 

Software design and implementation

	Company

09/2001 – 12/2003
	Software engineer

Main responsibilities: 

Software design and implementation

	Company

01/2000 – 05/2001
	Software engineer

Main responsibilities: 

Software design and implementation


Education

	1985 – 1990
	School: Master of Science, University of Helsinki

Main subject: software design and implementation

Minor subject: mathematics, economical science, statistics


Trainings

	06 / 2001 (3 days)
	Project Leader
	Tieturi ICL Invia

	05 / 2001 (5 days)
	Java II
	Sun Microsystems


Certificates

	10.01.2006
	Sun Certified Programmer for the Java 2 Platform, Standard Edition 5.0



	02.06.2006
	Sun Certified Developer for the Java 2 Platform


Language Skills

	Finnish
	Native

	English
	Fluent

	Swedish
	Good


Liite 1 : Roles

Alla on esimerkkejä mahdollisista rooleista. Ole roolien suhteen johdonmukainen. Jos jotkut toteuttamasi roolit eroavat toisistaan vain vähän, käytä aina samaa roolinimitystä. 

	Roolit

	Projektipäällikkö
	Project Manager 

	Testaus / verkko / järjestelmä / laatu päällikkö 
yms.
	Test / Network / Information Systems / Quality Assurance Manager 

	Tiiminvetäjä
	Team Leader

	Tietokanta / laitejärjestelmä /järjestelmä/ verkko/tietoturva ylläpitäjä
	Database /Hardware / system/Network / Security Administrator

	Laiteympäristöarkkitehti
	Hardware Architect

	Ohjelmistoarkkitehti
	Software Architect

	Sovelluskehittäjä
	Software Developer 

	Testaaja
	Test Engineer

	Kouluttaja
	Trainer


Liite 2 : Professional Skills

Tässä luettelossa ei ole kaikkia mahdollisia osaamisalueita, hyvä joukko kuitenkin. Jos sinusta tuntuu siltä, että osaamisalueesi on jokin ihan muu, niin käytä sitten sitä.  
	Osaamisalueet (professional skills)

	
	

	Vaatimusmäärittely 
	Requirements specifications 

	Ohjelmistoarkkitehtuurien suunnittelu ja toteutus
	Software architecture design and integration

	Sovelluskehitys
	Application / Software development

	Käyttöönoton suunnittelu
	Deployment planning

	Käyttöönoton toteutus
	Deployment

	Ylläpidon suunnittelu
	Maintenance planning

	
	

	Testaussuunnittelu
	Test planning

	Testaustoteutus ja raportointi
	Testing and test reporting

	
	

	Laiteympäristöjen määrittely
	Hardware architecture

	Laiteympäristöjen suunnittelu
	Hardware development

	Laiteympäristöjen toteutus
	Hardware integration

	Laiteympäristöjen ylläpito
	Hardware administration

	
	

	Verkkoympäristöjen määrittely
	Network architecture 

	Verkkoympäristöjen suunnittelu
	Network design

	Verkkoympäristöjen toteutus
	Network integration

	Verkkoympäristöjen ylläpito
	Network administration

	
	

	Tietokannat ja tiedon hallinta
	Database and Data Management

	Tietokantojen suunnittelu
	Database design - modelling

	Tietokantojen ylläpito
	Database Administration / Operation

	
	

	Käytettävyysarviointi
	Usability analysis

	Käytettävyystestaus
	Usability testing

	
	

	Tietoturva määrittely / suunnittelu / toteutus
	Systems security architecture / specification / integration

	Tietoturva ylläpito
	Security administration 

	
	

	Liiketoiminnan ohjausjärjestelmät
	ERP Implementation

	Laatu
	Quality Assurance

	Liiketoimintaprosessien kehittäminen
	Business process design / reengineering
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