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Jak napisa¢ dobre CV?

Zrédto: domena publiczna.

Dobrze napisane CV jest dzisiaj kluczowym elementem potrzebnym do znalezienia pracy
marzen. To wlasnie ono jest naszg pierwsza wizytowka na drodze rekrutacji: na nie zwraca
uwage pracodawca (rekruter) w momencie podejmowania decyzji o zaproszeniu na
rozmowe kwalifikacyjng. Jak stworzy¢ dobre CV i zainteresowa¢ nim potencjalnego
pracodawce? Jak zwrécic na siebie uwage?

Twoje cele

Opiszesz elementy schematu kompozycyjnego poprawnie sformutowanego CV.
Poznasz typowe btedy w tekscie CV.

Scharakteryzujesz jezyk i styl CV.

Sformutujesz wlasne CV.



Przeczytaj

CV bez tajemnic

CV to inaczej curriculum vitae, czyli z taciny - ,bieg zycia” badz ,przebieg zycia”. W Stanach
Zjednoczonych, Kanadzie, Rosji i na Filipinach uzywa sie¢ takze okreslenia: resume. CV

to tekst uzytkowy, ktory prezentuje wyksztalcenie i przebieg kariery zawodowej osoby
ubiegajacej sie o prace.

W internecie jest dostepnych wiele narzedzi do tworzenia CV. Trzeba jednak pami¢tac, ze
nie istnieje jeden dobry, uniwersalny wzor zyciorysu, ktory nadawatby sie zarowno dla
artysty, jak i mtodego copywritera ubiegajacego sie o zatrudnienie w agencji reklamowe;j.

Tworzgc CV, trzeba zastanowic si¢, do jakich firm bedzie kierowane. Jesli do branzy
kreatywnej - pismo powinno wyrozniac si¢ nieszablonowoscig i nietuzinkowym podejsciem
do jego wykonania. Zawsze nalezy zwraca¢ uwage na to, czego wymaga konkretny
pracodawca: jakie informacje go interesujg, czy wazniejsze jest nasze wyksztalcenie, czy
jednak doswiadczenie zawodowe. Istniejg okreslone zasady, o ktorych warto pamietac,
tworzac uzyteczne CV.

Informacije, ktore powinno zawiera¢ dobrze sformutowane CV:

1. Dane personalne:

i obywatelstwo (szczegdlnie, gdy jest inne niz

z adres do korespondendi, jeslijest inny

- kursy, kursy zawodowe, kursy specjalizacyjne

3. Specjalizacje, stanowiska stuzbowe:
np. stopr

4. Przebieg dotychczasowej pracy zawodowej:

w ukladzi czastrwa
funkeje, zakresy obowiazkow.

5. Inne osiagniecia:

np.w pracy tyst
naukowych, publicystycznych, itd.
6. Aktywnos¢ spoteczna i polityczna:

czlonkostwo w partiach politycznych, naukowych kolach zaii
wolontariat, czlonkostwo w stowarzyszeniach, fundacjach, itp.

7. Nagrody i odznaczenia.

8. Dodatkowe informacje:
- jezykow obcych
rogramoéw komputerowych

-p
- hobby

9. Klauzula z wyrazaniem zgody na przetwarzanie danych osobowych:

(niezbedna do przeprowadzania procesu rekrutacji. Obecnie (w 2021 roku) poprawnie sformulowana

moich danyc P h do realizacji
i Parlamentu jskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawi iazku danych
osobowych i w sprawie przeplywu takich danych 95/46/WE
(RODO).*

Przyktadowy dokumentEnglishsquare.pl sp. z 0.0.
Zrédto: licencja: CC BY-SA 3.0.

Wyszczegolnione punkty nalezy dobra¢ wedtug potrzeb. Nie wszystkie sg konieczne
w kazdejbranzy. Nalezy samodzielnie dopasowac rodzaj zamieszczanych w piSmie
informaciji, np. literat czy naukowiec moze dotgczy¢ liste swoich publikacji, recenzje, itp.
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Wazne, by dotgczone zdjecie bylo wyrazne i estetyczne, najlepiej wykonane
w profesjonalnym zaktadzie fotograficznym. Amatorskie fotografie mogg nie sprzyjac
powaznemu traktowaniu kandydata.

Do CV mozna dotaczy¢ referencje od poprzednich pracodawcow (lub kontakty
do nich) oraz portfolio, jesli zamierza si¢ wykonywac¢ zawod w branzy artystycznejlub
projektowe;.

Charakterystyka stylu CV

« Dane w CV podaje sie w odwrdconej chronologii — od informaciji aktualnych
do najstarszych.

« Styl CV musi by¢ zwiezly, przejrzysty, rzeczowy - to znaczy wszystkie dane
zapisywane sg w konkretnejformie punktow. Ponadto w CV nalezy unika¢ np. metafor
lub innych Srodkow stylistycznych. Odbiorca CV ma bez trudu odnalez¢ interesujace
go informacje (dane), a nie podejmowac si¢ ich interpretaciji.

e W CV unika sie¢ form czasownikowych, typu: pracowafem, studiowatem. Lepiej
stosowac formy rzeczownikowe, bezosobowe: 2016 - studia prawnicze na UW.

e CV pelni przede wszystkim funkcje komunikacyjng - odbiorca tekstu uzytkowego,
jakim jest CV powinien w nim znaleZ¢ najwazniejsze informacje potrzebne w procesie
wyboru odpowiedniego kandydata na stanowisko pracy. Posrednio CV pelni takze
funkcje perswazyjna, bowiem tre$¢ CV (kompetencije, doSwiadczenie zawodowe
i wyksztalcenie) stanowig argumenty dla przysztego pracodawcy. Funkcje perswazyjng
w bezposrednim sensie pelni list motywacyjny (dotagczany do dokumentow
aplikacyjnych, w tym CV), w ktorym powinny znalez¢ si¢ klasycznie sformutowane
argumenty, odpowiadajace na pytanie, dlaczego akurat ten kandydat ma by¢
zatrudniony.

e CV powinno rzadzi¢ si¢ zasadg minimalizmu - brak rozbudowanych form pozwala
zaoszczedzi¢ miejsce na stronie, dzieki czemu odbiorca CV uniknie znuzenia
nattokiem informacii.

« Styl CV powinien by¢ formalny - bez ozdobnikow, ale i bez stylu potocznego;
np. zamiast: 2015 - robota na budowie lepiej wpisac: 2015 - praca w branzy budowlanej.

Najczestsze btedy w CV
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TYPOWE BLEDY W CV OMOWIENIE

Nadmierna szczegétowosé Nie jest wskazane podawanie wszystkich informacji, np. wystarczy nazwa
placowki edukacyjnej i kierunek, nie trzeba dodawac listy przedmiotow
i uzyskanych stopni w przebiegu edukacji.

Potaczenie formy CV z tekstem ciggtym Typowe i dobrze czytelne CV ma forme punktowa, w ktérej dominuja formy

przypominajacym tradycyjny zyciorys | odrzeczownikowe; np. zamiast: w 2013 roku ukoriczylem Szkofe Giowng
Handlowg, studiowatem na wydziale finanséw i bankowosci lepiej uzy¢ formy:
2013 - Szkota Gtowna Handlowa w Warszawie.

Zbyt duza liczba wyréznien graficznych To bardzo pomocne elementy przy oddzielaniu blokéw CV. Jednak ich nadmiar

(ramek, ozdobnikéw, réznorodnej moze by¢ utrudnieniem dla odbiorcy.
kolorystyki)
Bledy jezykowe i literéwki Po ukoriczonej pracy nad formutowaniem CV nalezy skupi¢ sie na aspekcie

jezykowym, sprawdszi¢, czy program komputerowy poprawnie zapisat
wszystkie formy ortograficzne; np. ze zamiast ze, lub informuje zamiast
informuje. Bledne formy moga cafkowicie zmieni¢ sens przekazanego
komunikatu. Nalezy takze sprawdzi¢ styl sformutowanych wypowiedzer
i usuna¢ wszelkie bledy jezykowe; np. praca kontynuowana dalej.

Brak odwréconej chronologii Jest to czesty biad, ktéry prowadzi do niekorzystnego odbioru CV.
Bagatelizowanie sekcji Czesto zdarza sie, ze kandydat nie przywiazuje duzej wagi do wpisania
o zainteresowaniach (hobby) ciekawych, nietypowych zainteresowan. Jednak jest to miejsce w CV, w ktorym

mozna sie wyréznié spoéréd innych kandydatow.

Odwrécona proporcja Czasem zdarza sie, ze informacji o zyciu prywatnym jest wiecej niz
o zawodowym. Kandydat wpisuje w CV szczatkowe informacje o wyksztatceniu
i kompetencjach, skupiajac sie przede wszystkim na pasjach i sytuacji
rodzinnej. Warto zachowac¢ odpowiednie proporcje informacji.

Uniwersalne CV Czestym btedem jest powielanie tych samych informacji przy staraniu
sie 0 rézne stanowiska. Trzeba uwaznie przeczytaé oferte pracy i wpisa¢ swoje
(prawdziwe!) kompetencje wedtug oczekiwan potencjalnego pracodawcy.
Warto dostosowaé CV do konkretnej oferty.

Nieaktualne dane w CV CV z biegiem czasu nalezy uzupetniac - inaczej bedzie ono wygladac tuz po
ukoriczeniu szkoly czy studiéw, a inaczej po kilku latach pracy.
Nalezy sprawdzic, czy wszystkie dane, ktore czesto kopiowane byty odruchowo
ze starszych wersji CV, s3 aktualne.

Brak klauzuli z wyrazaniem zgody Klauzula niezbedna jest do przeprowadzania procesu rekrutacji.

na przetwarzanie danych osobowych CV zawiera dane osobowe, a w mys| ustawy o danych osobowych nie mozna
przetwarzac takich informacji bez zgody whasciciela. Taki btad formalny moze
kosztowa¢ kandydata utrate szansy na podijecie ciekawej pracy.

Englishsquare.pl sp. z 0.0.
Zrédto: licencja: CC BY-SA 3.0.

Przydatne wskazowki

W poradniku redaktora Jak pisac¢ i redagowac znalez¢ mozna dodatkowe pomocne
wskazowki przy tworzeniu CV:

( ( Ewa Wolanska, Adam Wolanski i in.
Jak pisacé i redagowac. Poradnik redaktora. Wzory

tekstow uzytkowych

e CV pisze si¢ zawsze na komputerze, jego objetosc
nie powinna przekraczac¢ 2 stron formatu A4.

e Imie i nazwisko powinno by¢ wyeksponowane (warto
na przyktad znacznie zwigkszy¢ rozmiar czcionki).

e Bardzo wazny jest aspekt wizualny CV: warto pamietac
o wyraznym, graficznym oddzieleniu blokow tematycznych. (...)

e W CV podaje si¢ tylko informacje pozytywne i najlepie;
zroznicowane (np. rozne zawody, zaswiadczenia z réznych
okresow zycia).

o Skrot CV wymawia si¢: si wi, z akcentem na ostatniej sylabie.

Zrédto: Ewa Wolariska, Adam Wolanski i in., Jak pisac i redagowac. Poradnik redaktora. Wzory tekstow uzytkowych,
Warszawa 2006, s. 159-160.



Stownik
agencja PR

(ang. public relations) - firma, ktora zajmuje si¢ budowaniem pozytywnego wizerunku
firmy, obstuguje proces komunikacji i budowania relacji miedzy firmg a klientami.
copywriter

(ang.) - tworca tekstow reklamowych, marketingowych, promocyjnych, opisow
produktow
klauzula

(fac. clausula - zakonczenie, zamkniecie) — prawo zastrzezenie ograniczajace
lub rozszerzajace skutki umowy, traktatu lub dokumentu prawnego
list motywacyjny

rodzaj tekstu uzytkowego dotaczanego do CV (i innych dokumentéw aplikacyjnych)
osoby ubiegajacej sie o dane stanowisko; list motywacyjny zawiera dane kontaktowe
kandydata oraz tekst argumentujgcy powody, dla ktorych ten kandydat powinien
otrzymac posade

ochrona danych osobowych

zbior przepisow okreslajgcych dopuszczalno$¢ gromadzenia, przetwarzania i ujawniania
danych opisujacych cechy indywidualnych osob
perswazja

(tac. persuasio - przekonywanie) - oddziatywanie na odbiorce w celu przekonania go do
przyjecia pewnych twierdzen, zmiany przekonan lub postaw albo podjecia jakiego$
dziatania

portfolio

(wt. portafogli = portare - nosic¢ + foglio - 1iS¢) - teczka - zbior prac lub dokonan
kandydata na dane stanowisko; teczka ta zawiera probki i przyktady wykonanych prac
i zlecen, ktore prezentujg umiejetnosci kompetencje kandydata

referencje

opinia na temat pracownika przekazywana przez poprzedniego pracodawce
rekruter

osoba przeprowadzajgca rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem na stanowisko.
teksty uzytkowe

teksty, ktore formutowane s3g na potrzeby roznych okolicznosci, np. urzedowych
(podanie, wniosek), zawodowych (e-mail, CV) czy tez osobistych i prywatnych

(kondolencje, gratulacje) i inne






Schemat

Polecenie 1

Zapoznaj sie z trzema rodzajami CV. Wskaz podstawowe réznice w tresci i stylu.
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CV w uktadzie chronologicznym

Uktad uznawany za klasyczny. W tak skonstruowanym CV zamieszcza sie kolejno:
2

dane osobowe i kontaktowe

3



wyksztatcenie - rozpoczyna sie od najpézniej ukonczonych szkét, np. studia
magisterskie, studia licencjackie, szkota $rednia

4

przebieg kariery zawodowej - odwrdcony porzadek chronologiczny, rozpoczyna sie od
obecnego zatrudnienia, wpisuje sie tutaj wszystkie dotychczasowe miejsca zatrudnienia

5

pozostate informacje, w tym hobby i dodatkowe umiejetnosci
6

aktualna fotografie kandydata

7

zgode na przetwarzanie danych osobowych

Zrédto: Englishsquare.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.
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Oczekivvane vwynagrodzenie
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Zainteresovvania

- ekonomia

- kuchnia orientalna

e’"wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb niezbednych

Ho realizacji procesu rekrutacji zgodnie =z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskicego
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

I Zwiazku = przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephiwu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).*



CV w uktadzie funkcjonalnym

W CVo tym uktadzie zamieszcza sie informacje przydatne wytacznie dla branzy, z ktoérej
pochodzi oferta pracy. Informacje niezbedne w takim CV to:

2
dane osobowe i kontaktowe

3

wyksztatcenie - rozpoczyna sie od najpdzniej ukonczonych szkét, np. studia
magisterskie, studia licencjackie, szkota srednia; wypisuje sie te etapy ksztatcenia, ktére
pozwolity zdoby¢ kompetencje niezbedne na stanowisko, na ktére sie aplikuje

4

szkolenia - zwigzane tylko ze stanowiskiem, na ktére sie aplikuje

5

przebieg kariery zawodowej - wpisuje sie w odwrdoconym porzadku chronologicznym
wszystkie miejsca zatrudnienia i stanowiska podobne do tego, na ktére sie aplikuje

6

kompetencje kluczowe i predyspozycje zwigzane z dang branzg, w ktérej poszukiwana
jest praca. Taki rodzaj CV sprawdza sie szczegdlnie w przypadku oséb, ktére nie maja
bogatego doswiadczenia zawodowego

7

aktualna fotografia kandydata

8

zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zrédto: Englishsquare.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.
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Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 zdnla 27 kwletnia 2
nych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodn
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).*

CV w uktadzie kreatywnym
W przypadku kreatywnego (czy artystycznego) CV nalezy postawi¢ na wtasng inwencje,
wyobraznie i pomystowosc. Autor moze juz na poziomie CV wykazac sie talentem
artystycznym i np. dotagczy¢ - zamiast zdjecia - jego graficzng przerdébke lub obraz. Taki
rodzaj dokumentu stosowany jest przede wszystkim w branzy artystycznej

i rozrywkowej.
Dane, ktére muszg sie znalez¢ w takim CV to:

dane osobowe i kontaktowe
3

wyksztatcenie
4

przebieg kariery zawodowej

5



zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zrédto: Englishsquare.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Polecenie 2

Sformutuj wtasne CV w jednym z trzech proponowanych typow.




Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: O O @

Cwiczenie 1 ¢
Umies¢ nazwy poszczegdlnych elementéw CV w odpowiednich miejscach na grafice.
Cwiczenie 2 ¢

Pogrupuj elementy przydatne i zbedne w CV. WeZ pod uwage precyzje i jasnos$¢ jezyka, ktore
sg charakterystyczne dla tego gatunku uzytkowego.

Formy przydatne w

liczba rodzenstwa: 5 ’

prawo jazdy kategorii B ’

oceny z przedmiotow
informatycznych na studiach
magisterskich: 4, 5, 3 +

Formy zbedne w CV

hobby: uwielbiam zmywac
naczynia i gtosno przy tym
Spiewac

data urodzenia: 3 kwietnia 1987
roku

hobby: kulinaria, wedkarstwo,
rugby

2014-2017 - sprzedawca
w kiosku z prasa




Cwiczenie 3 ®

Uporzadkuj dane zgodnie z chronologia typowa dla CV.

Doswiadczenie zawodowe: Wyksztatcenie:

_______________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________

...............................................................................................................................

______________________________________________________________________________________________________________________________

...............................................................................................................................

______________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________

2010: Uniwersytet SWPS, kierunek: zarzadzanie ’

2015: SGH w Warszawie, kierunek: finanse ’

2009: Uniwersytet Slaski, kierunek: ekonomia ’

V 2011 - IX 2017: tester oprogramowania / Firma Interinter ’

1999: 1 LO im. Marii Konopnickiej w Zabrzu ’ ‘ | 2009 - 12010: kelner / restauracja ,Rest”

X 2017 - nadal: Kierownik dziatu IT / Firma NetNet ’

I11 2010 - 1 2011: sprzedawca / sklep ,Obuwie” ’




Cwiczenie 4 »

Whpisz do tabeli precyzyjne odpowiedniki proponowanych wypowiedzen, by nadawaty sie do
zamieszczenia w CV.

Wypowiedzenie Precyzyjny odpowiednik

W tysigc dziewiedset dziewieddziesigtym

pracowatem w sklepie obuwniczym

,Obcasik"

Moje zainteresowania sa bardzo szerokie,

najbardziej lubie robi¢ w ogrodzie

1999 - kancelaria prawna ,Temida" -

pracowatem jako administratorm, ale

w zastepstwie

Dane osobowe:
- Jan Kowalski, ur. 1 stycznia 1984 roku (w
Nowy Rok)
- syn Barbary i Jana
- zamieszkaty w nowym budynku

mieszkalnym pod adresem: ul. Nowa 1/1, 00

- 000 Warszawa
- numer telefonu: 000-000-000 (w sieci
komorkowej: SmartSiec)
- adres mailowy: jankowalski@poczta.pl
(pisac tylko wieczorem)

Wyksztatcenie srednie

Cwiczenie 5 P

Uzasadnij, dlaczego wypowiedzenia, ktore korygowates w poprzednim éwiczeniu,
sg niepoprawne.




Cwiczenie 6 @

Pogrupuj nazwy zawodow, w ktorych najlepiej sprawdzi sie CV powstate w okreslonym
schemacie.

CV o uktadzie chronologicznym

wyktadowca ’

trener personalny ’

artysta malarz ’ ‘ grafik ’

copywriter

dyrektor kreatywny w agencji PR ’

CV o uktadzie funkcjonalnym

adwokat ’ ‘ animator kultury ’

Kreatywne CV
ksiegowy ’ ‘ lekarz ’ ‘ nauczyciel ’
muzyk ’ ‘ handlowiec ’
specjalista w branzy IT ’
logistyk

Cwiczenie 7 O

Wyjasnij, czy bogata metaforyka jest niezbednym elementem w dobrze sformutowanym
CV. Uzasadnij swoja odpowiedz.




Cwiczenie 8 @

Na podstawie listu motywacyjnego wynotuj wszystkie najwazniejsze dane, ktére mozna
wykorzysta¢ w CV. Pamietaj o unikaniu form czasownikowych.

Dobre Miasto, 2 maja 2015 r
Anna Nowak

ul. Nowa 1
00-000 Dobre Miasto

-mail: annanowak@skrzynka.pl
telefon: 111 111 111

Szanowna Pani Dyrektor
Zespolu Szkol w Dobrym Miedcie

mgr Anna Kowalska

LIST MOTYWACYINY

temetowej Kuratorium

Odwiaty w swojg kandy na stanowisko

nauczyciela wspomagajacego dla ucznia z zespolem Aspergera.

me wykstalcenie pedagogiczne (edukacja

wezesnoszkolna - studia magisterskie ukoriczone w 2008 roku i filologia angielska - dyplom
licencjata zyskany w 2010 roku) pozwoli mi udziclié uczniowi wsparcia na wiclu
plaszezyznach. Obeenie koficzg studia podyplomowe na kierunkach: pedagogika specjalna

iterapia Uzupelnione i uzyskana wiedza z pewnoseig wspomoga

Pragng d

na problemy, z kiorym

pekiowe spojr

najwikszym hobby jest rozwijanie kompetencji in

gier edukacyjnych w programach graficznych), a takze rysunek, w tym myslografia.

Jestem do dyspozycji Pani Dyrektor w celu odbyci:

Praca domowa

Stworz adekwatne CV dla kandydatow na wymienione stanowiska. Sprawdz
w dostepnych ci Zrodtach, jakie wymagania potrzebne s3 na podobne stanowiska i naich
podstawie dostosuj CV kandydata.

» nauczyciel plastyki w Liceum Plastycznym im. Jana Matejki w Warszawie
» ksiegowy w przedsiebiorstwie ,Wielka Firma”
» menager w sali zabaw dla dzieci ,Maty Mi$”



Dla nauczyciela

Autor: Maria Gnitka-Somerlik
Przedmiot: Jezyk polski

Temat: Jak napisa¢ dobre CV?
Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy
i rozszerzony

Podstawa programowa:
Tresci nauczania - wymagania szczegolowe
Zakres podstawowy
II. Ksztalcenie jezykowe.
1. Gramatyka jezyka polskiego. Uczen:

1) wykorzystuje wiedze¢ z dziedziny fleksji, stowotworstwa, frazeologii i sktadni
w analizie i interpretacji tekstow oraz tworzeniu wtasnych wypowiedzi;

4) rozumie role szyku wyrazow w zdaniu oraz okresla role jego przeksztalcen
w budowaniu znaczenia wypowiedzi.

2. Zroznicowanie jezyka. Uczen:
2) rozroznia style funkcjonalne polszczyzny oraz rozumie zasady ich stosowania;

7) rozpoznaje stownictwo o charakterze wartosciujgcym; odroznia stownictwo
neutralne od stownictwa o zabarwieniu emocjonalnym, oficjalne od potocznego.

3. Komunikacja jezykowa i kultura jezyka. Uczen:

4) rozpoznaje zjawiska powodujgce niejednoznaczno$¢ wypowiedzi (homonimie,
anakoluty, elipsy, paradoksy), dba o jasnos¢ i precyzje komunikatu;

9) stosuje zasady etykiety jezykowejw wypowiedziach ustnych i pisemnych
odpowiednie do sytuacji;

IIl. Tworzenie wypowiedzi.

2. Mowienie i pisanie. Uczen:



12) wykorzystuje wiedze o jezyku w pracy redakcyjnejnad tekstem wiasnym,
dokonuje korekty tekstu wlasnego, stosuje kryteria poprawnosci jezykowe;.

IV. Samoksztalcenie.

2) porzadkuje informacje w problemowe catosci poprzez ich wartoSciowanie;
syntetyzuje poznawane tresci wokot problemu, tematu, zagadnienia oraz
wykorzystuje je w swoich wypowiedziach;

10) gromadzi i przetwarza informacje, sporzadza baze¢ danych;
Zakres rozszerzony
II. Ksztalcenie jezykowe.

3. Komunikacja jezykowa i kultura jezyka. Uczen: spetnia wymagania okreslone dla
zakresu podstawowego, a ponadto:

3) okresla funkcije jezyka: poznawczg (kategoryzowanie Swiata), komunikacyjna
(dostosowanie jezyka do sytuacji komunikacyjnej) oraz spoteczng (budowanie
wspolnoty regionalnej, Srodowiskowej, narodowej);

Ksztaltowane kompetencje kluczowe:

» kompetencje cyfrowe;

kompetencje osobiste, spoteczne i w zakresie umiejetnosci uczenia sieg;

kompetencije obywatelskie;

kompetencije w zakresie rozumienia i tworzenia informacij;

kompetencije w zakresie wielojezycznosci;

kompetencje w zakresie przedsigbiorczosci.
Cele operacyjne. Uczen:

» wyjasnia funkcje CV w procesie rekrutacij;

przedstawia zasady kompozycyjne przy tworzeniu CV;

wskazuje najczesciej wystepujace btedy przy konstruowaniu CV;

analizuje styl CV i przeksztalca ciggi zdan w rzeczowe i zwiezle formuty;

formutuje CV w trzech typach: chronologicznym, funkcjonalnym i kreatywnym.
Strategie nauczania:

o konstruktywizm;
» konektywizm.

Metody i techniki nauczania:

e odwroécona klasa;



» Cwiczen przedmiotowych;
e zuzyciem komputera;
o dyskusja.

Formy pracy:

e pracaindywidualna;
e pracaw parach;
» praca catego zespotu klasowego.

Srodki dydaktyczne:

e komputery z glosnikami, stuchawkami i dostepem do internetu;
» zasoby multimedialne zawarte w e-materiale;
» tablica interaktywna/tablica, pisak /kreda.

Przebieg lekcji
Faza wprowadzajaca

Nauczyciel pyta ucznidw, czy zastanawiali si¢ nad zawodem, ktory chcieliby wykonywac
w przysztosci? Po rozmowie z uczniami, nauczyciel pyta o to, co trzeba zrobi¢, by zdoby¢
prace marzen. Tutaj powinny znalez¢ sie wskazania na wyksztatcenie, doSwiadczenie
zawodowe, poglebianie kompetencji. Nauczyciel informuje uczniow, ze w poszukiwaniu
pracy bardzo wazne jest rowniez dobrze sformutowane CV, bowiem to jest pierwsze
wrazenie na nasz temat, z ktorym pozostawiamy przysztego pracodawce. Nastepnie
uczniowie zapoznajg sie z ,Wprowadzeniem” do lekcji oraz z pierwszym akapitem sekcji
~Przeczytaj’, z ktorych dowiadujq sie, jakie znaczenie ma ten tekst uzytkowy w procesie
rekrutacji oraz ze jest jednym z elementéw dokumentow aplikacyjnych (uczniowie
zapoznaja sie z definicjg pojecia).

Nauczyciel zapisuje temat lekcji na tablicy.
Faza realizacyjna

Uczniowie zapoznajg si¢ z pozostatg czescig sekcji ,,Preczytaj’, z ktorej dowiadujg sie, czym
charakteryzuje sie styl CV oraz jakie btedy najczesciej sq popetniane przy formutowaniu
tego tekstu uzytkowego. Uczniowie uwaznie przygladaja sie zataczonemu w sekcji wzorowi
CV a przede wszystkim rozmieszczeniu poszczeg6lnych elementow.

W celu prze¢wiczenia umiejetnosci przydatnych przy tworzeniu CV, zwlaszcza
porzadkowania danych chronologicznie i dobierania koniecznych (a odrzucania zbednych)
elementow CV uczniowie wykonujg wybrane przez nauczyciela ¢wiczenia w sekciji
»Sprawdz sie”.



Praca z multimedium. Uczniowie zapoznajg si¢ w sekcji multimedialnej z trzema réznymi
typami CV: funkcjonalnym, chronologicznym i kreatywnym. Zadaniem uczniow jest
wskazanie istotnych roznic oraz sformutowanie CV (w komputerowych programach
edycyjnych lub na kartce A4) w wybranym typie.

Po ukonczonej pracy uczniowie prezentujg swoje prace i omawiajg trudnosci zwigzane ze
sporzadzeniem CV.

Faza podsumowujaca

W podsumowujacej czesci lekcji nauczyciel prosi uczniéw, by dobrali sie w pary i na zmiane¢
przeprowadzili rozmowe¢ rekrutacyjng na podstawie CV przygotowanego na lekcji. Zdaniem
uczniow jest uzupetnienie wymyslonych przez siebie danych o argumenty motywujace
przyjecie na dane stanowisko.

Po ukonczonej pracy w parach, nauczyciel prosi uczniow, by podzielili si¢ swoimi
wrazeniami z jej przebiegu.

Praca domowa:

Stworz adekwatne CV dla kandydatow na wymienione stanowiska. Sprawdz w dostepnych
ci zrodtach, jakie wymagania potrzebne sg na podobne stanowiska i na ich podstawie
dostosuj CV kandydata.

» nauczyciel plastyki w Liceum Plastycznym im. Jana Matejki w Warszawie
o ksiegowy w przedsigbiorstwie ,Wielka Firma”
» menager w sali zabaw dla dzieci ,Maty Mi$§”

Materialy dodatkowe:

* Dorota Zdunkiewicz Jedynak, Wykfady ze stylistyki, Warszawa 2008.
* Polszczyzna na co dzien, red. M. Banko, Warszawa 2006.

Wskazowki metodyczne

e Uczniowie mogg wykorzysta¢ multimedium ,Schemat” do przygotowania si¢ do lekc;i
powtorkowe;.



