
E-Mail, Motivatsioonikiri ja 
CV

Sinu e-mail, CV ja motivatsioonikiri on 
sinu visiitkaart ja pääse tulevikku!

I. Gorislavskaja 2024



• "Kui noor kirjutab vigase motivatsioonikirja, 
on see täpselt sama hea, kui minna
töövestlusele pluusiga, mille peal on 
ketšupiplärakas."

Ilmar Tomusk, 

Keeleameti peadirektor



CV, moto ja töökogemus
•Pöördumise kohapealt tasub teha väike uuring ja tutvuda kodulehel olevate 
kontaktidega – nii saad nimesid, kelle poole pöörduda. 

MOTO: 
Süstemaatiline ja professionaalne 
liikluskorraldusspetsialist

Liikuvusvaldkonna professional

Astun liiklusvaldkonnas esimesi 
samme ja õpin kiiresti…

• Kronoloogiline järjekord tagurpidi!

2022

2021

2019

Formaat: 

• periood, ettevõte täis nimetus (AS, OÜ, SA, MTÜ jn)

• amet

• millised olid funktsioonid

• mida saavutasin

• mida õppisin Ajateenistus läheb ka töökogemuse alla!
Samuti on lubatud panna lühiajalisi praktikakohti ja projektides osalemise kogemusi.





CV, Hariduskäik

• Kronoloogiline järjekord tagurpidi

2022

2021

2019

• Võib panna nii põhikool, kui ka keskkool

• Juhul, kui eelmine kool on lõpetamata, tuleb märkida mituaastat oled 
õppinud ja paremal juhul lisada, et lõpetamata

• 2021-2022 Tartu Ülikool, Ajakirjanduse ja ajaloo õppekava, lõpetamata.

• Praegused õpingud: 
• 2023 – hetkel õpin.  Tallinna Tehnikakõrgkool, Transport ja logistika õppekava, 

liikuvusinsener (tase 6)



CV, täiendkoolitused

Kindel struktuur: 

•konkreetsed kuupäevad, 

•kes organiseeris (koolitusfirma või asutus, mille all koolitus läbitud)

•teema ehk sisu

•kes oli koolitaja

•konkreetse täiendkoolituse tundide arv (reeglina akadeemilised tunnid). 



CV omadused, oskused, soovitajad…

• CV peab rääkima sinust, mitte vaikima. Kirjuta nendest omadustest ja 
oskustest, mida pead enda puhul tugevateks.

Soovitaja:

• Soovitaja nimi, firma, ametikoht, kontaktandmed

• Soovitaja peab olema seotud Sinu töökogemusega (vahetu juht, 
kolleeg, praktikajuhendaja…)



Soovid… soovid….

Selline nimekiri jätab kehva mulje – nagu ei suuda otsustada, mida tegelikult soovid ja lahmid… Saadetud CV 
peab olema fokuseeritud konkreetsele töökuulutusele. 



Mitte  ideaalne, kuid 
siiski hea CV näide: 



СV koostamise 10 käsku
CV – tööotsija visiitkaart.

1. Õigekiri! Esmamulje
2. Ühtne stiil
3. Põhjalik, kuid lakooniline. Kirjutamisel pea meeles, et oled lahe spets, mitte elulugu. 
4. Peab vastama sellele ametikohale, kuhu sa kandideerid.
5. CV peab olema konkreetne ja lakooniline.
6. CV peab sisaldama reaalset informatsiooni. 
7. CV peab olema aus.
8. Kronoloogia peab olema täpne ja konkreetne.
9. Peab olema individuaalne – standard-omadused nagu „olen stressile vastupidav“ ja 

„suhtlemisaldis“ - ei käivita kedagi enam. Kirjelda ennast nii, et seal oleks ka kirss tordi peal. 
10. Foto valikul mõtle, et tahad tööd saada, mitte ei vali elukaasalast.



Karda valmis motivatsioonikirja saatmist!!!

• Lisatud CV annab ülevaate minu 
eelnevatest saavutustest ning 
oskustest lahendada konflikte.

Töökogemus: 

10/2021 – hetkel töötan
Ehitaja
Ehitusettevõte OÜ
• Lammutus ja ehitustööd
• Ehituskoristus
• Jäätmete sorteerimine

04/2018 -09/2021
Võtmed kätte OÜ
• Ehitus ja koristus
• Koristusvahendite hooldus

12/2017-04/2018
Laotöötaja
Kaubanduskeskus AS
• Kauba vastuvõtt ja võõrandamine
• Kauba komplekteerimine ja sorteerimine
• Tagastamine, hoiustamine, pakkimine 

Juhul, kui 
motivatsioonikirja jaoks 
oli kasutatud 
motivatsioonikirja mall, 
siis erinevused 
motivatsioonikirja ja CV 
vahel tuleb kergesti esile.  



Motivatsioonikiri • Peab peegeldama ettevõte vajadusi!!!

Logistika protsessid - õppisin kaitseväes, kuna olin kaasatud……
Inimeste juhtimine – malevas oli kogemus, kus pidin …
Läbirääkimised – eelmises töökohas oli mu ülesandeks läbi viia….
Suhete hoidmine – see on minu oluline väärtus. Eesmärk mitte 
minna konflikti ja seega isegi pingelistes olukordades…..
Suhete loomine  - Olen julge ja hea algatusvõimega. Koolis pidin 
esindama klassihuvisid ja vajadusel vestlema nii juhatusega kui ka 
erinevate organisatsioonidega….
Tarneprobleemide analüüs – õppisin koolis (kirjelda)
Organiseerimisoskus – sageli….
Autopark – tehnika mõistmine, täpsus,  süsteemne pilt, oskus 
analüüsida tehnilisi parameetreid nagu….. kehtestatud reeglitele 
alluvus… - kõike seda olen omandanud…

Lp Tartu Mill vastuvõtukomisjon

Soovin kandideerida Teie poolt välja kuulutatud konkursil logistikajuhi 

ametikoha täitmiseks. Olen praegu Tallinna Tehnikakõrgkooli transport ja 

logistika eriala 1. kursuse tudeng. Pärast ülikooli lõppu sooviksin ma 

töötada ja edasi areneda logistika valdkonnas.  Olen sellest töökohast 

huvitatud, kuna ma juba olen kokku puutunud lao juhtimise tarkvaraga ja 

Exceliga. Soovin alustada oma logistika karjääri rahvusvahelises ettevõttes, 

kus on professionaalne tugivõrgustik ja kaasaegne meeskond. Olen 

omandatud selleks tööks vajalikud teadmised ja oskused, kuna mul on 

läbitud need ained: kaubaveo alused ja veoseohutus, kommunikatsioon ja 

koostöö, transpordivahendid ja -tehnoloogiad. Minu tugevused sellele 

ametikohale kandideerimisel on oskus kriitiliselt mõelda, hea pingetaluvus 

ja hea suhtlemisoskus.

Olen meeleldi nõus vastama täiendavatele küsimustele Teile sobival ajal.

Lugupeetud Tartu Mill

Soovin kandideerida väljakuulutatud logistikajuhi ametikohale. Kandideerin

logistikajuhi ametikohale, sest olen sarnasel ametikohal varem töötanud ja ka

minu õpingud toetavad igati minu kandidatuuri.

Nagu on ka minu CV-s kirjas, olen omandanud Tallinna Tehnikakõrgkoolis

logistika alase kõrghariduse ja olen töötanud logistikavaldkonnas kokku üle 10

aasta. Tänu pikaajalisele töökogemusele ja logistika haridusele olen hästi kursis

valdkonnas toimuvaga. Arvan, et logistikajuht peab olema hea

organiseerimisvõimega, kiire muutustele reageerija, motiveeriv juhtija ning

loomulikult tööülesannete täitmisel täpne ja professionaalne. Leian, et minus on

kõik eelmainitud omadused olemas.

Minu töökogemus ettevõttes Würth on andnud mulle praktilisi kogemusi

laonduses ja ettevõttest Kaarlaid olen võtnud kaasa laialdased teadmised

logistikast. Töökuulutust lugedes tundsin ära mitmed tööülesanded, millega olen

varasemalt tegelenud - seega ei ole see töö mulle võõras. Sobin suurepäraselt

antud ametikohale, sest valdan kõiki kuulutuses nimetatud keeli.

Usun, et lisaks varasemale töökogemusele ja omandatud haridusele on minu eelis

sel konkursil tõeline kirg antud valdkonna vastu - olen pikalt töötanud logistika

valdkonnas ja kinnitan, et just see on ala, kus end ka edaspidi töötamas näen.

Samuti plaanin end pidevalt koolitada, et tööandjaga üheskoos ühiste eesmärkide

poole püüelda. Olen kindel, et suudan pakutaval ametikohal luua lisandväärtust,

mis mõjutab nii meeskonnatööd kui ka ettevõtte tulemusi.

NB! MK elab 
oma elu ja ei 
vasta ettevõte 
ootustele!



Motivatsioonikiri • Peab peegeldama ettevõte vajadusi!!!

Logistika protsessid - õppisin kaitseväes, kuna olin kaasatud……
Inimeste juhtimine – malevas oli kogemus, kus pidin …
Läbirääkimised – eelmises töökohas oli mu ülesandeks läbi viia….
Suhete hoidmine – see on minu oluline väärtus. Eesmärk mitte 
minna konflikti ja seega isegi pingelistes olukordades…..
Suhete loomine  - Olen julge ja hea algatusvõimega. Koolis pidin 
esindama klassihuvisid ja vajadusel vestlema nii juhatusega kui ka 
erinevate organisatsioonidega….
Tarneprobleemide analüüs – õppisin koolis (kirjelda)
Organiseerimisoskus – sageli….
Autopark – tehnika mõistmine, täpsus,  süsteemne pilt, oskus 
analüüsida tehnilisi parameetreid nagu….. kehtestatud reeglitele 
alluvus… - kõike seda olen omandanud…

Lp Tartu Mill vastuvõtukomisjon

Soovin kandideerida Teie poolt välja kuulutatud konkursil logistikajuhi 

ametikoha täitmiseks. Olen praegu Tallinna Tehnikakõrgkooli transport ja 

logistika eriala 1. kursuse tudeng. Pärast ülikooli lõppu sooviksin ma 

töötada ja edasi areneda logistika valdkonnas.  Olen sellest töökohast 

huvitatud, kuna ma juba olen kokku puutunud lao juhtimise tarkvaraga ja 

Exceliga. Soovin alustada oma logistika karjääri rahvusvahelises ettevõttes, 

kus on professionaalne tugivõrgustik ja kaasaegne meeskond. Olen 

omandatud selleks tööks vajalikud teadmised ja oskused, kuna mul on 

läbitud need ained: kaubaveo alused ja veoseohutus, kommunikatsioon ja 

koostöö, transpordivahendid ja -tehnoloogiad. Minu tugevused sellele 

ametikohale kandideerimisel on oskus kriitiliselt mõelda, hea pingetaluvus 

ja hea suhtlemisoskus.

Olen meeleldi nõus vastama täiendavatele küsimustele Teile sobival ajal.

NB! Ka see MK 
elab oma elu ja 
ei vasta ettevõte 
ootustele!



Motivatsioonikiri • Peab peegeldama ettevõte vajadusi!!!

Logistika protsessid - õppisin kaitseväes, kuna olin kaasatud……
Inimeste juhtimine – malevas oli kogemus, kus pidin …
Läbirääkimised – eelmises töökohas oli mu ülesandeks läbi viia….
Suhete hoidmine – see on minu oluline väärtus. Eesmärk mitte 
minna konflikti ja seega isegi pingelistes olukordades…..
Suhete loomine  - Olen julge ja hea algatusvõimega. Koolis pidin 
esindama klassihuvisid ja vajadusel vestlema nii juhatusega kui ka 
erinevate organisatsioonidega….
Tarneprobleemide analüüs – õppisin koolis (kirjelda)
Organiseerimisoskus – sageli….
Autopark – tehnika mõistmine, täpsus,  süsteemne pilt, oskus 
analüüsida tehnilisi parameetreid nagu….. kehtestatud reeglitele 
alluvus… - kõike seda olen omandanud…

KIRJUTA MÄRKSÕNAD TÖÖKUULUTUSEST VÄLJA ja siis 
kirjuta, kuidas sina suudad nende protsessidega ja 
funktsioonidega hakkama saada. 



Motivatsioonikiri, sisu….

Hea lõik, kuid jäi liiga üldiseks:

• Tutvusin Teie ettevõtte koduleheküljega ning seal välja toodud tegevusvaldkonnaga ning sellest
lähtuvalt pean pakutavat ametikohta heaks väljakutseks, mis annab ka minule hea võimaluse
ennast proovile panna. Olen veendunud, et suudan oma seniseid teadmisi ja kogemusi rakendades 
luua Teie ettevõttele olulist lisaväärtust. 

Kuidas saab seda lõiku paremini serveerida?



Ära nii kirjuta!
Küsimus ei ole keeleoskuses. Kiri on ettevõte vajadustest 
mööda. Kirjakeel on primitiivne. Kiri on struktureerimata – kõik 
on ühes katlas. 
• Tere, minu nimi on XXXXXXXXXX, soovin kandideerida logistikajuhtina ettevõttes Tartu Mill AS.

Olen õppinud 9 aastat XXXXXXXXXXX, seal olen lõpetanud põhikooli ja siis käisin XXXXXXXXX

ja olen lõpetanud seda aastal 2022, kus sain keskhariduse. Praegu õpin Tallinna Tehnika

Kõrgkoolis transport ja logistika erialal. Endast saan ütelda, et Vene keel on mu emakeel, Eesti

keelt tean hea suhtle oskused ja hea kirjalikku oskused, Inglise keelt tänapäeval on ka hea suhtle ja

kirjalikku oskused, aga pole igapäevaselt praktikat, ka olen õppinud Prantsuse ja Hispaania keelt.

Exceli korda saan ütelda, et mul on hea oskused, pole kõige parem, aga parem kui tavakasutajal.

Olen hea tiimi mängija.

• Soovitus neile, kelle emakeel ei ole eesti – kirjuta kirja enda keeles ja siis proovi tõlkida. Nii saab 
kiri kirjutatud sellisena nagu Sa soovid ja ei jää kinni sõnavara puudumise tõttu.



E-maili koostamine

• https://veebisekretar.ee/ametikirja-koostamine-vaikeettevottes/

https://veebisekretar.ee/ametikirja-koostamine-vaikeettevottes/
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