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CV kirjutamiseks ei ole diget ega vale mudelit, aga see peaks tavaparaselt
sisaldama jargmisi jaotisi:

@ isiku- ja kontaktandmed
@ haridus ja kvalifikatsioon

@ varsemad ametikohad ja/v6i totkogemus

@ asjaomase ametikoha jaoks vajalikud oskused

® keeleoskus

® huvid, saavutused, hobid

® soovitajad

-@ Néuanne: Kaaluge pdhjalikult, kas soovite lisada oma foto. Kui teie foto
naeb hea vélja varviliselt, aga mitte must-valgelt, vi juhul kui foto on véga
vaike, siis drge seda kasutage.

KONKREETNE SISU ja HEA KUJUNDUS

CV ei tohiks olla pikem kui kaks lehekiilge, s.0 kaks A4-formaadis
paberilehte! Todandjad kulutavad tihe CV vaatamiseks keskmiselt vaid
kaheksa sekundit. Olge konkreetne ja hoidke Uksikasjad td6vestluse jaoks.

v puhas ja korralik esitus

v lUhidus ja konkreetsus (pikkus kaks lehekulge)
Vv selgus ja hea struktuur

+ hasti loetav vorm

+ jarjepidev kujundus

v huvipakkuv/loominguline sisu

? Nouanne: Olge vormindades jarjepidev, eriti juhul, kui te teksti kopeerite
ja kleebite. Liiga paljude eri vorminduselementide (paks, allakriipsutatud voi
kaldkiri) kasutamine vaib tekitada segadust.

Pidage meeles, et CV kese on esimese lehekiilje Glemise poole keskpaik,
© millele todandja silmad jadvad automaatselt pidama. Paigutage kdige
tahtsam teave just sinna.

KUJUNDAGE OMA CV VAJADUSTELE VASTAVAKS: KOOSTAGESEE
VASTAVALT SOOVITUD AMETIKOHA NOUETELE ja ESITAGE TOENDEID

¥¢ konkreetne ja asjakohane teave (ametikoha nduetele vastay, Y saavutused ja vastavad numbrid

mitte liiga tldine) Jr piisavad tdendid (naited)

¥r konkreetsed oskused ja kogemused esimesel poolel lehekiljel ¥ teave/kandidaat on huvipakkuv

¥r ndited saavutuste ja oskuste tdiendamise kohta

ABIVAHEND SILMAPAISTVA
==/ CV KOOSTAMISEKS

LISAGE LUHIKE ISIKLIK MARKUS

Selgitage, miks olete just teie sellele ametikohale parim
kandidaat. Lisage iseenda kohta moni huvitav seik, mis tekitab
lugejas huvi.

’:Qi‘Nﬁuanne: Arge eeldage, et tédandja naeb kohe, kuidas on teie
tookogemus seotud taotletava ametikohaga. Kasutage vdimalust
lisada isiklik markus, et selgitada, miks olete just teie dige inimene
seda t60d tegema (tooge esile oma saavutused ja esitage vdimaluse
korral vastavad numbrid). Seda tuleks korrata kaaskirjas.

KEELEKASUTUS

jarjepidev (kasutatakse ainult Ghte keelt)

selged ja arusaadavad vdljendid

lihikesed laused

neutraalne stiil (valditakse asesdna ,mina“ pidevat kasutamist)
konkreetne valjendusviis (mitte liiga tldine)

veenev, positiivne ja dinaamiline keel (s6nade ,arendama®,
,korraldama“, ,saavutama*“ kasutamine)

kdnekeele, lihendite jms valtimine

kirjavigade valtimine

otsisGna-sdbralik keelekasutus

L KKK
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,E': Nouanne: Asesdna ,mina“ kasutamise asemel (nt ,mina tegin
seda vOi toda“) kasutage parem positiivse sisuga tegusonu
loetelupunktide alguses, nt ,algatasin selle®, ,l6in tolle“ - selline
tekst jatab hulga diinaamilisema mulje. See tekitab teist energilise
inimese pildi ja aitab stivendada s6numit, et olete ,tegija“ tlilpi
kandidaat.

Kujundage oma CV keeleliselt nii, et see oleks

w otsisdna-sdbralik: aidake kaasa sellele, et otsingumootor

. valiks paljude teiste hulgast vdlja just teie CV — kasutage

selleks sonu, mis on laialt kasutusel, kui te sisestate
otsingusse oma ametinimetuse.

RAAKIGE TOTT!

v kuupdevade / ajalise esituse
jarjepidevus

v linkade valtimine

v/ soovitajad

9 Nouanne: Soovitajateks vdiks

’:Q:’Nﬁuanne: Koostage eraldi CV iga ametikoha jaoks, millele te kandideerite. Te ei pea kogu teksti imber kirjutama — muutke lihtsalt lisada varasemaid todandjaid, kes
teavet nii, et see vastaks taotletavale ametikohale. Selgitage tookuulutuse pdhjal vdlja, missuguseid KONKREETSEID oskuseid tuleks saavad tdendada, et teil on
esile tuua. vajalikud oskused ja kogemused.
Kui te ei ole varem téotanud, voite

Naidake oma CV esimesel poolel lehekdiljel, et teil on ndutavad oskused, kogemused ja motivatsioon. Nii soovitajaks paluda Opetaja Vvoi

saab todandja teie sobivuse kiiresti kindlaks teha. M&elge labi oma huvid, kogemused ja oskused - kas juhendaja. Katsuge lisada oma

need on ametikoha jaoks vajalikud ja kas need teevad teist huvipakkuva kandidaadi?

CV-le voimaluse korral kaks
soovitajat.

Te peate tooandjat veenma, et olete see isik, keda ta vajab. Selle asemel et kirjutada oma CV-sse, et teil on ,hea
suhtlemisoskus®, tooge hoopis néide sellest, kus te olete seda oskust edukalt kasutanud, nt ,pean sotsiaalmeedia strateegia
raames igakuist blogi ettevotte arengu kohta“. Naidake, et olete suureparane kandidaat, lisades néiteid oma saavutustest, _’| | < Arge jatke CV-sse lnkil
todoskuste tdiendamisest vdi lahendatud probleemidest: ,Sellel ametikohal tegelesin planeerimise, organiseerimise ja

juhtimisega, kuna vastutasin meeskonna eest".




