E-Mail, Motivatsioonikiri ja
CV

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

|. Gorislavskaja 2024




e "Kui noor kirjutab vigase motivatsioonikirja,
on see tapselt sama hea, kui minna
toovestlusele pluusiga, mille peal on
ketSupiplarakas.”

llmar Tomusk,

Keeleameti peadirektor




CV, moto ja tddkogemus

*P6ordumise kohapealt tasub teha vaike uuring ja tutvuda kodulehel olevate
kontaktidega — nii saad nimesid, kelle poole p6drduda.

* Kronoloogiline jarjekord tagurpidi!

2022 MOTO:

2021 gstemaatiline ja professionaalne

2019 lilklusko usspetsialist
Formaat: usvaldkonna professi

 periood, ettevdte tais nimetus (AS, OU, SA, MTU jn) - . .
Astun liiklusvaldkonnas esimesi

* amet e
samme ja opin kiiresti...

 millised olid funktsioonid

e mida saavutasin

* mida Oppisin Ajateenistus laheb ka té6kogemuse alla!
Samuti on lubatud panna lihiajalisi praktikakohti ja projektides osalemise kogemusi.



Sophia Worthington
E-Mail: sofin.worthington@gmail .com
Tel: 07700 900556

Address: 56 Uxbridee Road, W5 SBW, London

Academic Details

092007 - 07.2008 - MA in Social Communications
o Specialisation in PR and Media Marketing
o King's College, London

Languages
Spanish (bilingual) . Chinese (intermediate)
Work Experience

Date of Jolning: 2013-03 to now

Post: Séiior PR Specialist

Organlzation: Berkadia, London

The seope of work: Developed and implemented policies and procedures for overall public

Telitions effort in cooperation with sales and customer service teams. Supervised the external

Solsnunications team in securing publicity in top media in the UK and in international media
Supervised the preparation and distribution of materials such as news releases, fact sheets, and

Seripts.

Date of Joining: 2009-06 to 2013-03

Posts PR Specialist

drmugn: Adidas Originals, Southampton

The seope of work: Created and maintained lists of media contacts. Researched oppertunities across
online wedis channels, Produced product pitches and press kits. Responded to media inquiries and
supported $¥eil (dganization.

Date of Joining: 2008-08 to 2009-06

Post: Junior Communications Specialist

Organization: SAP, London

The scope of work: Durnng imdustry events, distributed notes. press credentals, set up press
boxes, recorded and transcribed press conferences. Helped keep PR storage areas orgamsed and the
resources easily accessible, Assisted with producing press releases, organising press conferences,
publicity events, and off-day media availabilities. Performed minor translating tasks, including
translating press releases into Spanish and assisting live translations into Spanmish

Hard and Soft Skills

Press releases
Media relations
Cnisis management
Facebook marketing
Creative writing

Sophia Worthington

PR Specialist

Senkn PR speciakst with 9+ years of experiance in mérketing and corporate public
rolations, Piiched press refeasas 10 the most praminent Incisity Magazi ves 1 Sacure aver
20 mentions a mongh in top modia cudiess. Managed multiple PR and marketing annua
budgess fom £5,000 10 £300,000. Helped increase clents’ annual sades by up (o 40%

Experience

2013-03 -
present

2013-03

2008-08 -
2009-06

Education

200709 -
200807

Senior PR Specialist

Berkadia, London

Deveioped and mplemented policies and procedures for overall public

refatons effart in cooperation with sales and customer Service leams.

+ Supervised the external communicatians team in securing pubiicey in top
media outlets in the UK and in intermasional media

* Supervised the preparadon and disinbuson of masenals such as news

relenses, fact sheets, and scripls 10 media outiets,

Resiewed all forms of Communicaton pror nekeass,

Key achievement: 100% etfciency n meeting the external

communcatons depanment’s progects’ milestones and goals,

PR Specialist

Advdas Onginals, Southamgedon

+ Created and maintained lists of meda contacts.

» Researched opportunities across cniing media channels,

* Produced peoduct pitches and press s,

* Responded %o meda inguinies and supported event organsston

Key achievement: Lesd o project 1eam n desgning and mplamensng a
comprehensive soCiy! media relations strategy for a new line of ifestyle
products—grew Facebook fan base rom 0 to 12,000 n 4 months, gained
35,000 Instagram folowers in 3 months.

Junior Communications Specialist

SAR. Longon

» During industry events, distnbuted notes, press credentials, et up press
boxes, recorded and transcribed press conferences

» Medped keep PR storage areas organised and the resources easiy
accesible, assisied in ofice admnsration activees,

» Asasted with producing peess releases, arganising peess conferences,
publicty evems, and of-day media availabiites.

« Performed minos ransiating 1asks, nclucing wanslaing press rekases
Into Spanish and assisong live transiamons ino Spanish

MA in Social Communications, specialisation in

PR and Media Marketing
King's College, London

Personal Info

Address
56 Uxbridge Road
W5 SBW
London
Phone
07700 00556
E-mail
sophia worthington@ gmal . com
www
sophie-nsights com
Linkedn
lnkedin comAn/sophia-j
woarthington
Twitter
twmer,comisophieworthington2?
Skills
Press reloases
e0000
S
Meadia relations
(L L1
Advanced
Crisis management
(111
Advanced
Facebook marketing
(1] J
Intermediare
Creative writing
L L L L L)
Excetern
Languages
Spanish
(1111}
Blingual
Chinese
(L1}

Intermediate



CV, Hariduskaik

* Kronoloogiline jarjekord tagurpidi
2022
2021
2019
* VOib panna nii pdhikool, kui ka keskkool

 Juhul, kui eelmine kool on I6petamata, tuleb markida mituaastat oled
oppinud ja paremal juhul lisada, et [dpetamata
e 2021-2022 Tartu Ulikool, Ajakirjanduse ja ajaloo 8ppekava, I6petamata.

* Praegused opingud:

2023 — hetkel 6pin. Tallinna Tehnikakérgkool, Transport ja logistika 6ppekava,
liikuvusinsener (tase 6)



CV, taiendkoolitused

Kindel struktuur:

*konkreetsed kuupaevad,

*kes organiseeris (koolitusfirma voi asutus, mille all koolitus labitud)
*teema ehk sisu

*kes oli koolitaja

*konkreetse taiendkoolituse tundide arv (reeglina akadeemilised tunnid).



CV omadused, oskused, soovitajad...

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

Soovitaja:
e Soovitaja nimi, firma, ametikoht, kontaktandmed

* Soovitaja peab olema seotud Sinu tookogemusega (vahetu juht,
kolleeg, praktikajuhendaja...)



Soovid... soovid....

SOOVITUD AMETIKOHT

Transport / Logistika

ekspordijuht, logistik, tolliametnik, autojuht-ekspediitor, deklarant, ekspediitor, laojuhataja, laooperaator, logistikajuht,

merendusspetsialist, perroonikorraldaja, transpordikorraldaja, transporttééline, veokorraldaja, Warehouse worker

TOO LIK:

palgatootaja, lepinguline, ajutine, praktika

Selline nimekiri jatab kehva mulje — nagu ei suuda otsustada, mida tegelikult soovid ja lahmid... Saadetud CV
peab olema fokuseeritud konkreetsele tookuulutusele.




Mitte ideaalne, kuid
siiski hea CV naide:

ISIKLIK INFORMATSIOON

Nimi

Sunniaeg
Aadress
Telefon

E-mail

Blogi
Perekonnaseis

HARIDUSKAIK
2006 -
1987-1999

TAIENDKOOLITUS
2004
2001

TOOKOGEMUS
2004 - 2006

2000 - 2003

1999 mai - sept

KEELTEOSKUS
Eesti
Vene
Inglise

ARVUTIOSKUS

Curriculum Vitae

Eesnimi Perekonnanimi

14.05 XXXX

Kadaka puiestee 134-45, Tallinn 53005
50 123 XXX

nimi@gmail.com

sinu facebooki voi kodulehe aadress
Abielus, 1 laps

Tartu Ulikool, Majandusteaduskond, bakalaureusedpe
eriala: ettevétius ja arijuhtimine (kaugope)
bakalaureusetoo teema EU mojud Eesti ekspordile”
Rapla Uhisgumnaasium

Audentes Ariko "Kuidas juhtida muagimeeskonda®
Delekta OU "Efekliivne mauk”

Projekt ja pojad OU — muigijuht

Tooulesanded: firma muugitegevuse korraldamine, uute klientide
leidmine, pakkumiste koostamine ja osaline projektijuhtimine
Saavutused: muugikaive kasvatamine 15%, ristmiigi suurendamine.
Elion Eltevolled AS — klienditeenindaja

Tooulesanded: klientide teenindamine, konsulteernimine.

Saavutused: pakkusin edukalt klientidele lisatooteid, mis kasvatas firma
kaivet. Paljud kliendid kiitsid mind kui vaga head klienditeenindajat.
Jaatisemuuja

Tooulesanded: aktiivne jaatise muumine.

Saavutused: kahel nadalal viiest olin edukaim jaatisemuuja. Otsisin ise
akliivselt kliente, kellele voiks jaatist pakkuda.

Emakeel

Kones hea, kirjas keskmine; 6ppinud koolis 10 aastat.
Suhtlesin eelmisel tookohal klientidega igapaevaselt
Kones kesmine, kifjas keskmine

Kasutan igapédevasell MS Word, Excel, PowerPoint, Intermet, Adobe Photoshop

Spetsialisti tase
Algtase

TAIENDAV INFO
Tugevad kuljed
Nargad kuljed

Huvialad
Autojuhiload
Toole voimalik asuda

SOOVITAJAD
Juta Janes

MS Access
Corel Draw, Hansaraama

Hea suhtlemisoskus, positiivse loomuga, aus ja korrektne.
Ebapiisav inglise keele oskus
Squash, lugemine, reisimine

B-kategooria (alates 2000), isikliku auto kasutamisvdimalus
1 kuu jooksul

Tel: 50 222 XXX, e-mail: juta@mailiaadress ee, Rekctum OU



CV koostamise 10 kasku

CV — toootsija visiitkaart.

Oigekiri! Esmamulje

Uhtne stiil

Pohjalik, kuid lakooniline. Kirjutamisel pea meeles, et oled lahe spets, mitte elulugu.
Peab vastama sellele ametikohale, kuhu sa kandideerid.

CV peab olema konkreetne ja lakooniline.

CV peab sisaldama reaalset informatsiooni.

CV peab olema aus.

Kronoloogia peab olema tapne ja konkreetne.

Peab olema individuaalne — standard-omadused nagu ,olen stressile vastupidav” ja
,suhtlemisaldis” - ei kaivita kedagi enam. Kirjelda ennast nii, et seal oleks ka kirss tordi peal.
10. Foto valikul motle, et tahad t66d saada, mitte ei vali elukaasalast.

LN UL RAWNRE



Karda valmis motivatsioonikirja saatmist!!!

Tookogemus:

e Lisatud CV annab lilevaate minu
eelnevatest saavutustest ning
oskustest lahendada konflikte.

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

10/2021 — hetkel t6otan
Ehitaja
Ehitusettevdte OU

Lammutus ja ehitustood
Ehituskoristus

Jaatmete sorteerimine

04/2018 -09/2021
Votmed kitte OU

Ehitus ja koristus
Koristusvahendite hooldus

12/2017-04/2018
Laotootaja
Kaubanduskeskus AS

Kauba vastuvott ja voorandamine

Kauba komplekteerimine ja sorteerimine

Tagastamine, hoiustamine, pakkimine



Motivatsioonikiri

* Peab peegeldama ettevote vajadusi!!!

Too kirjeldus

Juhid logistikaprotsesse ja vastutad nende kdrge taseme hoidmise ning arendamise eeg

Sul on kaheksa alluvat autojuhti, kohustus

Jjuhendamine.

on nende igapaevatdd koordineerimine ja

Kandidaadilt eeldame tulemuslike labiraakimiste pidamist olemasolevate ja

potentsiaalsete teenusepakkujatega, tarneprobleemide analiusimist ja lahenduste
leidmist, sh klientide asukoha juurest tagasikoormate leidmist, mis Ohtlasi optimeenks

ettevitte transpordikulusid

Lisaks eeltoodule kuulub Glesannete hulka ka autopargi hoolduse ja remondi efektiivne

planeerimine.

Ootused kandidaadile

* Algatusvdime

* Varasem logistikajuhi tddkogemus
* Otsustus- ja vastutusvdime

* Hea pingetaluvus

* Koostdd- ning hea suhtlemisoskus

* Logistikakulude planeerimisoskus

* Probleemide lahendusoskus ja analiusivéime

* Hea inglise keele oskus kdnes ja kirjas ning

suhtlustasandil

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

soovituslikult vene keele oskus vahemalt

* Varasem kokkupuude majandus- ning lao juhtimise tarkvaraga

. Exc t‘|l kasutamise oskus kogenud kasutaja tdspmpl

a Nitaihilidaada alavassalo oamiila

tialab O

s L,

Lugupeetud Tartu Mill

Soovin kandideerida véljakuulutatud logistikajuhi ametikohale. Kandideerin
logistikajuhi ametikohale, sest olen sarnasel ametikohal varem t6otanud ja ka
minu opingud toetavad igati minu kandidatuuri.

Nagu on ka minu CV-s kirjas, olen omandanud Tallinna Tehnikakorgkoolis
logistika alase kdrghariduse ja olen tootanud logistikavaldkonnas kokku tile 10
aasta. Tanu pikaajalisele tookogemusele ja logistika haridusele olen hasti kursis
valdkonnas toimuvaga. Arvan, et logistikajuht peab olema hea
organiseerimisvoimega, Kiire muutustele reageerija, motiveeriv juhtija ning
loomulikult todiilesannete tditmisel tdpne ja professionaalne. Leian, et minus on
koik eelmainitud omadused olemas.

Minu tookogemus ettevottes Wiirth on andnud mulle praktilisi kogemusi
laonduses ja ettevottest Kaarlaid olen votnud kaasa laialdased teadmised
logistikast. Tookuulutust lugedes tundsin dra mitmed tooiilesanded, millega olen
varasemalt tegelenud - seega ei ole see t66 mulle vooras. Sobin suureparaselt
antud ametikohale, sest valdan koiki kuulutuses nimetatud keeli.

Usun, et lisaks varasemale tookogemusele ja omandatud haridusele on minu eelis
sel konkursil toeline kirg antud valdkonna vastu - olen pikalt to6tanud logistika
valdkonnas ja kinnitan, et just see on ala, kus end ka edaspidi t66tamas néen.
Samuti plaanin end pidevalt koolitada, et tdoandjaga liheskoos tihiste eesméarkide
poole puiielda. Olen kindel, et suudan pakutaval ametikohal luua lisandviartust,



Motivatsioonikiri © Peab peegeldama ettevote vajadusi!

Too kirjeldus

Sul on kaheksa alluvat autojuhti, kohustus on nende igapaevatdd koordineerimine ja
Jjuhendamine.

Kandidaadilt eeldame tulemuslike labiraakimiste pidamist olemasolevate ja
potentsiaalsete teenusepakkujatega, tarneprobleemide analiusimist ja lahenduste
leidmist, sh klientide asukoha juurest tagasikoormate leidmist, mis Ghtlasi optimeeriks
ettevitte transpordikulusid.

Lisaks eeltoodule kuulub Glesannete hulka ka autopargi hoolduse ja remondi efektiivne
planeerimine.

Ootused kandidaadile NB! Ka see MK

* Algatusvdime elab oma elu ja

* Varasem logistikajuhi todkogemus ) -

* Otsustus- ja vastutusvdime el vasta ettevote
* Hea pingetaluvus ootustele!

* Koostdd- ning hea suhtlemisoskus

* Logistikakulude planeerimisoskus

* Probleemide lahendusoskus ja analGdsiviime

* Hea inglise keele oskus kdnes ja kirjas ning soovituslikult vene keele oskus vahemalt
suhtlustasandil

* Varasem kokkupuude majandus- ning lao juhtimise tarkvaraga

* Exceli kasutamise oskus kogenud kasutaja tasemel

a Nitaidhiidaimda alavasaala (oamidia tidab s O Latacasvia

Lp Tartu Mill vastuvotukomisjon

Soovin kandideerida Teie poolt valja kuulutatud konkursil logistikajuhi
ametikoha taitmiseks. Olen praegu Tallinna Tehnikakdrgkooli transport ja
logistika eriala 1. kursuse tudeng. Parast Ulikooli Idppu sooviksin ma
tootada ja edasi areneda logistika valdkonnas. Olen sellest tdokohast
huvitatud, kuna ma juba olen kokku puutunud lao juhtimise tarkvaraga ja
Exceliga. Soovin alustada oma logistika karjaari rahvusvahelises ettevottes,
kus on professionaalne tugivorgustik ja kaasaegne meeskond. Olen
omandatud selleks t66ks vajalikud teadmised ja oskused, kuna mul on
labitud need ained: kaubaveo alused ja veoseohutus, kommunikatsioon ja
koostd0d, transpordivahendid ja -tehnoloogiad. Minu tugevused sellele
ametikohale kandideerimisel on oskus kriitiliselt mdelda, hea pingetaluvus

ja hea suhtlemisoskus.

Olen meeleldi ndus vastama taiendavatele kiisimustele Teile sobival ajal.



Motivatsioonikiri © Peab peegeldama ettevote vajadusi!

T65 kirjeldus

Sul on kaheksa alluvat autojuhti, kohustus on nende igapaevatdd koordineerimine ja
juhendamine.

Kandidaadilt eeldame tulemuslike labiraakimiste pidamist olemasolevate ja
potentsiaalsete teenusepakkujatega, tarneprobleemide anallidsimist ja lahenduste
leidmist, sh klientide asukoha juurest tagasikoormate leidmist, mis Ohtlasi optimeerks
ettevitte transpordikulusid.

Lisaks eeltoodule kuulub dlesannete hulka ka autopargi hoolduse ja remondi efektiivne

planeerimine.

Ootused kandidaadile

+ Algatusvdime

* Varasem logistikajuhi todkogemus

* Otsustus- ja vastutusvdime

* Hea pingetaluvus

* Koostdd- ning hea suhtlemisoskus

* Logistikakulude planeerimisoskus

* Probleemide lahendusoskus ja analudsiviime

* Hea inglise keele oskus kdnes ja kirjas ning soovituslikult vene keele oskus vahemalt
suhtlustasandil

* Varasem kokkupuude majandus- ning lao juhtimise tarkvaraga

» Exceli kasutamise oskus kogenud kasutaja tasemel

a Nitbainihilidhada alavasnaali oamsilia pilab O ia CE Latacasviah

KIRJUTA MARKSONAD TOOKUULUTUSEST VALIA ja siis
kirjuta, kuidas sina suudad nende protsessidega ja
funktsioonidega hakkama saada.

Logistika protsessid - dppisin kaitsevaes, kuna olin kaasatud......
Inimeste juhtimine — malevas oli kogemus, kus pidin ...
Labiraakimised — eelmises tookohas oli mu tlesandeks labi viia....
Suhete hoidmine — see on minu oluline vaartus. Eesmark mitte
minna konflikti ja seega isegi pingelistes olukordades.....

Suhete loomine - Olen julge ja hea algatusvdimega. Koolis pidin
esindama klassihuvisid ja vajadusel vestlema nii juhatusega kui ka
erinevate organisatsioonidega....

Tarneprobleemide anallitis — Oppisin koolis (kirjelda)
Organiseerimisoskus — sageli....

Autopark — tehnika mdistmine, tapsus, sisteemne pilt, oskus
analliusida tehnilisi parameetreid nagu..... kehtestatud reeglitele
alluvus... - kdike seda olen omandanud...



Motivatsioonikiri, sisu....

Hea 10ik, kuid jai liiga uldiseks:

» Tutvusin Teie ettevotte koduleheklljega ning seal vélja toodud tegevusvaldkonnaga ning sellest
lahtuvalt pean pakutavat ametikohta heaks véljakutseks, mis annab ka minule hea voimaluse
ennast proovile panna. Olen veendunud, et suudan oma seniseid teadmisi ja kogemusi rakendades

luua Teie ettevottele olulist lisavaartust.

Kuidas saab seda |6iku paremini serveerida?



Ara nii kirjuta!

Kasimus ei ole keeleoskuses. Kiri on ettevote vajadustest

mooda. Kirjakeel on primitiivne. Kiri on struktureerimata — koik

on Uhes katlas.

 Tere, minu nimi on XXXXXXXXXX, soovin kandideerida logistikajuhtina ettevortes Tartu Mill AS.
Olen oppinud 9 aastat XXXXXXXXXXX, seal olen lopetanud pohikooli ja siis kdisin XXXXXXXXX
ja olen [opetanud seda aastal 2022, kus sain keskhariduse. Praegu opin Tallinna Tehnika
Korgkoolis transport ja logistika erialal. Endast saan iitelda, et Vene keel on mu emakeel, Eesti
keelt tean hea suhtle oskused ja hea kirjalikku oskused, Inglise keelt zinapdeval on ka hea suhtle ja
kirjalikku oskused, aga pole igapdevaselt praktikat, ka olen oppinud Prantsuse ja Hispaania keelt.
Exceli korda saan iitelda, et mul on hea oskused, pole koige parem, aga parem kui tavakasutajal.
Olen hea tiimi mdngija.

* Soovitus neile, kelle emakeel ei ole eesti — kirjuta kirja enda keeles ja siis proovi tolkida. Nii saab

kiri kirjutatud sellisena nagu Sa soovid ja ei jaa kinni sdbnavara puudumise tottu.



E-maili koostamine

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

Kellele aadress
Koopia lisaadressaat
Pimekoopia

Teema Pealkiri
Seosviit (saatja kuupaev, viit)
Kuupaev, viit

Adressaat

vOi

Poordumine

Tekst X000000O0OOCOOOOOCOXOOCOCOOOCOOOOOOOOOOOOOOCOOOOCOOKX
OOOCOOOOCOOOOCOOCOOOOOOOOCOOOOOOCOOOOX .

Ldputervitus
Allkirjastaja nimi
Autor

allkirjastaja ametinimetus
Kontaktid

Lisaméarge

Koostaja



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