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Najtrudniej jest mowic i pisac¢ o sobie - tworzymy
zyciorys, CV i list motywacyjny

Skladanie podpisu na dokumentach aplikacyjnych.

Zrédto: athree23, Pixaby, domena publiczna.

We wspolczesnym Swiecie wysoko cenionym atutem czlowieka jest umiejetnosc
autoprezentacji, a wiec zaprezentowania samego siebie. Aby zrobi¢ na kims$ wrazenie,
wazne jest, aby:

e zadbac o schludny ubiori stosowng fryzure;
e zachowywac sie odpowiednio do sytuacji;

e wypowiadac si¢ zgodnie z zasadami jezyka polskiego.

Nie nalezy rOwniez zapominac, iz nasze wyksztalcenie, dokonania i doSwiadczenie
moze wplyngc¢ na naszg pozytywna ocene. Gdy wiec chcemy dokona¢ autoprezentaciji

przez potencjalnym pracodawcg lub inng wazng osobg, piszemy zyciorys, CV oraz list
motywacyjny.

Juz wiesz

Zastanow sie, jakie masz mocne i stabe strony. Zapisz je ponizej.



Trzy gatunki wypowiedzi: zyciorys, CV i list motywacyjny
Zyciorys

Zyciorys jest opisem zycia cztowieka, uwzgledniajacym tylko informacje niezbedne,

najwazniejsze oraz istotne w danej sytuacji. Zyciorys powinien zawierac:

e miejscowosc¢ i date;

e imie i nazwisko osoby tworzgcej zyciorys;

e adres zamieszkania autora zyciorysu;

e dane kontaktowe piszgcego (np.: numer telefonu);
o naglowek 'Zyciorys';

e opis zycia utozony chronologicznie;

e wiasnoreczny podpis.

Oto przyklad zyciorysu:



Wroctaw, 02.12.2010 .

Anna Nowak
ul. Praska 5/7
54-200 Wroctaw
tel.: 989 898 989

Zyciorys

Urodzitam si¢ 16 pazdziernika 1994 roku w Szczawnie-Zdroju.

Méj ojciec, Jan, jest lekarzem w Dolnoslaskiej Klinice Choréb Serca we
Wroctawiu, a matka, Maria, z domu Kozak - nauczycielka w Szkole
Podstawowej nr 139 we Wroctawiu.

Mam starszego o dwa lata brata Michata i mtodszg o rok siostre Monike.
Od 2001 roku uczgszczatam do Szkoly Podstawowej nr 136 we Wroclawiu,
ktorg ukoriczylam z wyréznieniem w roku 2007.

W latach 2007-2010 bytam uczennicg Gimnazjum nr 42 we Wroclawiu. W
roku 2008 zdobylam mistrzostwo Dolnego Slaska w biegach na 100 metréw,
natomiast w roku 2009 zostatam finalistkq konkursu Moje Miasto. Nauke w
gimnazjum ukoriczyfam ze Srednig 5,0.

Od pigciu lat pasjonuje si¢ fotografia i w ramach zaje¢ pozaszkolnych
uczeszczam na kurs fotografii. Ponadto ucze si¢ dodatkowo jezyka
hiszpariskiego i uprawiam koszykéwke. Interesuj¢ si¢ rowniez kinem
amerykanskim.

Uwazam, ze moje pigcioletnie do§wiadczenie mogtoby poméc mi w pracy
jako wolontariuszka w Panistwa schronisku. Bardzo chetnie zajetabym sig

A Nowak

Anna Nowak

fotografowaniem zwierzat, ktére mozna byloby adoptowac.

Przykladowy zZyciorys
Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.

Curriculum vitae

CV to forma zyciorysu, w ktorej umieszczamy najwazniejsze informacje dotyczace

naszego wyksztalcenia oraz doSwiadczenia zawodowego. CV powinno zawierac:

e naglowek;
e imie i nazwisko;
e dane kontaktowe (np.: numer telefonu, adres e-mail);

e wyksztalcenie (zapisane chronologicznie, z ostatnio ukonczonym etapem

edukacji na samej gorze);

e doswiadczenie zawodowe (chronologicznie, z ostatnio ukonczonym etapem

edukacji na samej gorze) wraz z wykonywanymi obowigzkami;
e nagrody, wyrOznienia, certyfikaty;
e znajomosc¢ jezykow;
e umiejetnosci;
e zainteresowania;

e klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych.



Oto przyklad CV:

Curriculum vitae

anna.nowak @email.pl

Wyksztalcenie

2009 - 2012 | Uniwersytet Wroclawski, Akademia Sztuk Pigknych
Kierunek: Fotografia Poziom
Wyksztalcenie: magister
Doswiadczenie zawodowe
o0d 2014 | Fotograf studyjny — Wiasna dziatalnos¢ gospodarcza

iku sesi;

 obsluga mediéw Seil i wlasnej strony
2012 - 2014 | Fotograf — Studio Fotograficzne ,Flesz”
 obsluga klientow;
« wykonywanie zdjgé do dowodéw;
* wywolywanie zdje¢:
 obsluga kasy fiskalnej i fakturowanie.
Nagrody i wyréznienia
2013 | Konkurs fotograficzny ,Moja mata ojczyzna” — I miejsce
2016 | Konkurs fotograficzny ,Pigkno codziennosci” — IT miejsce

Znajomos¢ jezykéw

Jezyk ar
Jezyk hiszparis
Umiejetnosci

« obsluga programéw graficznych: Adobe Photoshop, GIMP;
« umicjetnos¢ promocii produktu w mediach spolecznosciowych:
e tworzenie stron internetowych.

Zainteresowania

koszykéwka | kino amerykariskie | ksigzki historyczne

Klauzula RODO: Wyr:

Przyktadowe CV
Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.

List motywacyjny

List motywacyjny jest rodzajem oficjalnego pisma, w ktorym przedstawia sie swoje
osiggniecia, umiejetnosci i cechy po to, by zacheci¢ ewentualnego pracodawce do

zaproszenia nas na rozmowe kwalifikacyjng. List motywacyjny powinien zawierac:

e miejscowosc¢ i date;

e dane piszacego (imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania, dane kontaktowe);
e dane odbiorcy;

e naglowek;

e nazwe stanowiska, na ktore aplikuje autor;

e krotki opis doswiadczenia;

e argumenty przemawiajace za zatrudnieniem;

e zalety piszacego;

e wyrazenie nadziei na spotkanie;



e wiasnoreczny podpis.

Oto przyklad listu motywacyjnego:

Przykladowy list motywacyjny
Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.

Zadaniowo

Wroctaw, 21.02.2022 r.
‘Anna Nowak
ul. Praska 5/7
54-200 Wroctaw
tel.: 989 898 989
Studio Fotograficzne ,,Tgcza”
ul. Zimowa 15
54-200 Wroctaw

List motywacyjny

Szanowni Paristwo,
w nawigzaniu do oferty pracy zamieszezonej na Paristwa stronie internetowej,
zglaszam swojg kandydaturg na stanowisko , fotograf studyjny”.

Fotografiy zajmuj¢ si¢ juz od wezesnych lat szkolnych. Dokumentowanie
rzeczywistosci za pomocg obrazéw to moja pasja. Staralam si¢ jej poswiccié kazda
wolng chwile. Jako nastolatka uczeszezalam na warsztaty fotografii, bralam czynny
udzial w kétku fotograficz

nym oraz reporterskim. Koficzae szkolg, dobrze
wiedziatam, 7e muszg rozpocza¢ nauke na Akademii Sztuk Pigknych. Ten czas
przeznaczylam nie tylko na nauke, ale i staze. Zalezalo mi na dalszym zdobywaniu
wiedzy j dla Studia i JFlesz”, gdzie uczylam

si¢ graficznej obrobki zdjeé oraz ich wywolywania. Zdobylam rwniez umiejetnosci

w zakresie sesji p yeh, $lubnych, pl . Op: do perfekeji

obsluge programéw wizualnych. Wszystkie te umiejetnosci z powodzeniem
wykorzystujg w prowadzeniu wlasnego studia. Ciggle poszukuje nowoczesnych

rozwigzaii w fotografii, aby sprostaé oczekiwaniom Klientéw. Lubig wspélprace z

ludZmi. Wyrdznia mnie precyzyjnosé, kreatywnos¢ i sumiennosé.

Mam nadzieje, Ze bedg mogla spotkac si¢ z Paristwem osobiscie, aby szerzej

o moich

pokaza¢ moje portfolio, a takze

odpowiedziec na wszystkie pytania.

Z powazaniem,

A Nownk

Anna Nowak



Cwiczenie 1.1

Dopasuj przyktady do jednej z dwoch kategorii. Ktore zdania odnosza sie do zyciorysu,
a ktére do CV?

Zyciorys
Istotny graficzny uktad tresci.
Podawanie informacji
w odwroconym porzadku
cvV chronologicznym.

Podawanie informacji
w porzadku chronologicznym.

Stosowanie czasownikow w 1
os. Ip.

Unikanie czasownikéw
w formach osobowych.

Informacje podawane
w blokach tematycznych.

Brak koniecznosci graficznego
wyeksponowania imienia
i nazwiska.

Zrédto: zpe.gov.pl, licencja: CC BY 3.0.

Polecenie 1.1
Chcesz zaaplikowac do instytucji organizujacej bezptatne korepetycje dla mtodszych
uczniow szkét podstawowych. Zredaguj swoj zyciorys lub CV, w ktérym wyrazisz chec

zostania wolontariuszem.




Cwiczenie 1.2

Uporzadkuj we wtasciwej kolejnosci informacje zawarte w CV osoby ubiegajacej sie o prace
w sekretariacie szkoty.

Dane osobowe:
Maria Kowalska
ul. Gdanska 5/7
54-200 Wroctaw
tel.: 989 898 989

114

Znajomos¢ jezykow:
jezyk angielski na poziomie B2, jezyk niemiecki na poziomie A2

114

Umiejetnosci:
- biegta obstuga programéw rozliczeniowych;
- znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

O

Zainteresowania:
wspinaczka gorska, kino

214

Doswiadczenie zawodowe:
2020 - 2022 | pracownik administracyjno-biurowy w sekretariacie Liceum
Ogoblnoksztatcacym w Krakowie

O

- prowadzenie kalendarza dyrekcji;
- zajmowanie sie korespondencjg;
- organizowanie rekrutacji.

Nagtéowek:
Curriculum vitae

112

Wyksztatcenie:
2009 - 2012 | Uniwersytet Jagiellonski
wyksztatcenie: magisterskie

O

kierunek: administracja

Zrodto: Learnetic S.A, licencja: CC BY 4.0.



Polecenie 2
Stworz liste, w ktorej zawrzesz swoje doswiadczenie, umiejetnosci oraz zalety.

Nastepnie wybierz te, o ktérych warto wspomnieé w liscie motywacyjnym, jezeli:

chcesz zosta¢ wolontariuszem Wielkiej Orkiestry Swiatecznej Pomocy;

e starasz sie o posade redaktora w lokalnej gazecie;
e chcesz zostac asystentem trenera pitki noznej pracujacego z dzie¢mi o$mioletnimi;

e chcesz zostac instruktorem prowadzacym warsztaty artystyczne w miejskim

osrodku kultury.

Polecenie 3

Zredaguij list motywacyjny, odpowiedni dla wybranej przez siebie sytuacji z polecenia

powyzej.




Cwiczenie 2
Zredaguij list motywacyjny, ktéry bedzie odpowiedzig na jedno z ponizszych ogtoszen.

Pamietaj o zachowaniu odpowiedniej formy listu.

Ogtoszenie nr 1

'Dla wiekszosci z nas poéjscie do kina, teatru, restauracji, na koncert czy po prostu
wyjscie na spacer do parku jest czyms naturalnym i bez wiekszych probleméw
osiggalnym. Jednakze sg ludzie, dla ktorych te zwyczajne sytuacje bywaja czyms
niezwyktym, czy wrecz niemozliwym do zrealizowania. Czesto sg to osoby
niepetnosprawne, ktére ze wzgledu na réznorakie ograniczenia nie majg mozliwosci

petnego uczestnictwa w Swiecie spotecznym.

Dlatego stworzyliSmy wyjatkowy projekt - Juz nie jeste$ sam' Przedsiewziecie to
skierowane jest do osdb niepetnosprawnych, ktére majg utrudniony dostep do petnego
i samodzielnego zycia spotecznego. W ramach projektu organizowane bedg réznego

rodzaju wyjscia - do kina, teatru, kawiarni, na ciekawe imprezy kulturalne.

Poszukujemy wrazliwych, odpowiedzialnych wolontariuszy pragnacych przytaczy¢
sie do nas i wspomadc nas w naszym przedsiewzieciu. Gtéwnym zadaniem

wolontariuszy bedzie pomoc beneficjentom projektu w dotarciu na miejsca spotkan.

Wolontariusze majg zapewniony bezptatny wstep do miejsc, w ktérych organizowane

beda spotkania®

Ogtoszenie nr 2

'‘Bytomski Teatr Tarica i Ruchu ROZBARK poszukuje wolontariuszy: ludzi mtodych,
odpowiedzialnych, otwartych na nowe wyzwania i spotkanie z drugim cztowiekiem.

Poszukujemy osob chetnych do:

e pomocy przy obstudze sztuki;
e promocji zarowno spektakli, jak i zaje¢ edukacyjnych;

o ttumaczen tekstéw na jezyk angielski;


javascript:void(0);

e innych prac zwigzanych z dziataniami naszej placowki.

Wszystkich zainteresowanych wspotpracg z Teatrem ROZBARK prosimy o kontakt
drogg elektroniczng [...].

Polecenie 4
Wymien informacje, jakich informacji nie nalezy zamieszcza¢ w CV lub liscie

motywacyjnym. Uzasadnij swojg odpowiedz.




Cwiczenie 3
Ponizej znajduja sie definicje stowa 'aplikacja’ wedtug stownika jezyka polskiego.

Zaznacz te, ktéra ma zwigzek z tematem lekcji.

szkolenie oficeréw lub podoficeréow przechodzacych z jednego do drugiego
rodzaju broni

O

() podanie, np. o prace lub o stypendium

praktyka przygotowujaca prawnika do zawodu adwokata, notariusza,
prokuratora, radcy prawnego, arbitra lub sedziego

O ozdobny wzér wyciety z tkaniny lub skory, naszyty na inng tkanine; tez: technika
zdobnicza polegajaca na naszywaniu takich wzoréw

() komputerowy program uzytkowy

() zastosowanie czego$ w praktyce

Zrédto: zpe.gov.pl, licencja: CC BY 3.0.
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