· Ansioluettelo eli curriculum vitae (CV) on selvitys hakijan osaamisesta, opinnoista, työhistoriasta ja muista vastaavista asioista. 

· Ansioluettelon tai CV:n voi laatia joko perinteisenä vain perusasiat (henkilötiedot, opiskelu, työkokemus, luottamustoimet) sisältävänä 

· tai markkinoivana hakijan esittelynä, joka kertoo osaamisen juuri haettavaa tehtävää ajatellen, työkokemuksen saavutuksina, harrastukset, joista on hyötyä työtehtävän hoidon kannalta, ja tarpeelliset henkilötiedot. 

· Yleensä ansioluettelo laaditaan luettelomaiseksi kuvaukseksi työnhakijan taustasta ja osaamisesta.

· Tyyliltään ja muodoltaan sen tulisi olla siisti, selkeä, helppolukuinen sekä virheetön. 

· Ansioluettelo tavallisesti etenee loogisessa järjestyksessä, siten että uusin tieto on alussa. 

· Ansioluettelossa kannattaa antaa tarkempaa tietoa aikaisemmista työsuhteista ja koulutuksesta, esim. avata työtehtäviä titteleiden takaa
· Ansioluettelo siis täydentää hakemustasi. 

· Jos toistat ansioluettelossa hakemuksessa kertomiasi asioita, käytä ainakin eri lauseita. 

· Varmista myös, että ansioluettelosi on "tasapainoinen" eli että olet kertonut työhistoriastasi, koulutuksestasi ja siviiliasioistasi työnhaun kannalta sopivasti. 

· Ansioluettelossa voit myös mainita suosittelijat (nimi, titteli, asema, miten tuntee tapasi tehdä työtä, yhteystiedot).

· Muistathan pyytää suostumus yhteydenottoon suosittelijalta..
