IF2 – TÖÖLEHT 10


Ülesanne 10: Tabulatsiooni kasutamine

Koosta kellegi väljamõeldud isiku CV ja avaldus mingi asutuse juhile töökoha saamiseks vastavalt allpool toodud näidistele!

Koosta CV ja avaldus ühte dokumenti nii, et CV on esimesel lehel, avaldus teisel lehel. CV lõppu pane range leheküljevahetus.

CV peab mahtuma ühele A4 lehele (vähem võib olla, aga üle ühe lehe ei tohi olla). CV-s paiguta tabulatsioon positsioonile 5 cm.

Avaldus paiguta A4 lehele nii, et terve leht oleks täidetud (mitte mõni rida teksti lehe ülaservas).

Mõlemasse lisa allkirja kohale mingi joonistusprogrammiga (näit. Paint) tehtud allkiri (pildina).

Salvesta töö oma kausta nimega ‘CV ja avaldus.doc’.
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Isiklikud andmed
Nimi:

Siinniaeg:

Rahvus:

Elukoht:
Perekonnaseis:
Telefon:

E-mail:

Hariduskaik
09.1984 —03.1989

09.1973 — 06.1984

Téiiendope
09.1997
10.1995 - 11.1995

Tookogemus
1993
06.1992 — 06.1993
04.1989 — 06.1990

Tiienadav info:
Keelteoskus

Arvutioskus

Autojuhiluba:

Harrastused

KULLIKE TAMM

26. jaanuar 1960, Tartu
eestlane

Uus 7- 33, 03689 Pélva
vallaline, 1 laps (Katre —1990)
(279) 96 984 (kodus)
kyllit@hot.ce

Eesti Pollumajanduse Akadeemia agronoomiateaduskond,
agronoomia eriala
Polva Keskkool

sekretdrikoolitus, Dictum
sakasa keel edasijéudnutele, STUDIUM

Polva Tarbijate Uhistu, miiiia
Ripina Pollumajanduslik Osaiihing, —raamatupidaja

Réipina Sovhoostehnikum seemnekasvatuse agronoom

Emakeeleks eesti keel, valdan inglise ja vene keelt kones ja kirjas,

suhtlemiskeelena soome keelt, saksa keelest algteadmised

Windows’98, MS Office’97, Internet Explorer, laoarvestus- ja
raamatupidamisprogrammid RAX ja Hansa Financials

B-kategooria

ujumine, matkamine, rahvatants

Kuupéev: 15. veebruar 2000. a. Allkiri:



CV näidis:

Avalduse näidis:
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Kérdla Phikool
17.10.2000

AVALDUS

Austatud hérra direktor,

palun mind vtta Teie alluvasse kooli algklasside Spetajaks alates 05.01.2001.

Omandasin Tartu Opetajate seminaris 1994...1998 a. klassidpetaja kutse.

Lisaerialadena 3ppisin inglise keelt ja masinakirja.

Siiralt Teie

Heli Veski

tel (07) 45 45 45
Kalda tee 12-2
50187

Lisa: CV
tunnistuse koopia




