ELULOOKIRJELDUS e. CURRICULUM VITAE (CV) 

Elulookirjeldus e. curriculum vitae on ülevaatlik kokkuvõte tööotsija haridusest, oskustest, töökogemustest (peetud ametitest) ja saavutustest.

Enne CV koostamist määratlege oma oskused ja võimed ning nõudmised töökeskkonna, palga ja kollektiivi osas. Väga oluline on info kogumine nõutava kvalifikatsiooni ja oskuste kohta. Lisaks konkreetsele kuulutusele või informatsiooniallikale on kasulik otsida täiendavat teavet Internetist, ajakirjandusest või muudest allikatest. CV-d kirjutades pidage meeles tööandja vajadusi, mõelge, mida ta kandidaadis otsib ning tooge välja oma tugevad küljed. CV-d tuleks kohandada vastavalt töökohale, mida te taotlete.

CV sisu

Isikuandmed. Ees- ja perekonnanimi, sünniaeg, perekonnaseis, lapsed (ning nende vanus), aadress(id), telefoninumber(id), e-posti aadress.

Haridus. Andmed esitatakse õppeasutuste kohta vastupidiselt kronoloogilisele järjekorrale. Märkige kooli täpne nimi, eriala, spetsialiseerumine või kõrvaleriala (astme tasemel), kraad, lõpetamise aasta, soovi korral ka keskmine hinne. Näidake ära täienduskoolitus/kursused (vastupidiselt kronoloogilisile järjekorrale), koolituse läbiviimise aeg ja läbiviija. Soovitav on välja tuua ainult need kursused, mis aitavad kaasa antud ametikohale kandideerimisel.

Töökogemus. Oma töökohad esitage vastupidiselt kronoloogilisele järjekorrale, st viimati tehtud (või käesolev) töö kõigepealt. Ära tuleb märkida asutuse nimi, ametikoht, põhilised ülesanded, saavutused, töötamise ajavahemikud (kuud ja aastad). Töö kirjeldamisel lähtuge kõige olulisematest ja huvitavamatest aspektidest, mis toovad välja need omadused ja oskused, mida tulevane tööandja otsib. Äsja ülikooli lõpetanud noortel puudub sageli erialane töökogemus, seda ei ole mõtet kompenseerida sügavatele teoreetilistele teadmistele osutamisega. Töökogemuse osas viidake muudele, tööga nii või teisiti seonduvatele tegevustele - vaheajal töötamine, praktika, tegevus üliõpilasorganisatsioonis vm.

Keelteoskus. Oma keelteoskust analüüsides hinnake, kas te saaksite aru teile esitatavatest tööülesannetest ja kas suudaksite ennast arusaadavaks teha. 

Arvutioskus. Märkige need arvutiprogrammid, mida oskate kasutada. 

Hobid. Kuulumine liitudesse, ühendustesse, klubidesse, vaba aja harrastused (sport, muusika, lugemine, fotograafia jne). Hobid näitavad teie üldist aktiivsust ja huve ka väljaspool tööd. Teatud harrastused võivad toetada teie töösoovi.

Lisaks võite esitada täiendavat informatsiooni, kui soovite ise midagi täpsustada 

Soovitajad. Võiksite lisada vähemalt kaks soovitajat, kellega saab ühendust võtta ja teie kohta täiendavat informatsiooni küsida. Oluline on, et nad oleksid olnud nt teie juhendajad koolis/kursustel ja oskaksid teid hinnata töösituatsioonis. Kindlasti peate küsima selleks nende nõusolekut. Kasulik on anda soovitajale üks oma CV eksemplar.

Soovitused CV koostamiseks:

· CV peab olema kergesti loetav ja arusaadav

· Iseloomustama teid, teie oskusi ja saavutusi

· CV peab olema korrektne, trüki- ja kirjavigadeta

· Ärge kirjutage CV-sse üleliigset informatsiooni, mis ei ole otseselt seotud teie kandideerimisega 

· Noore tööotsija CV peab mahtuma ühele leheküljele

