

Temat: Jak napisać podanie?
Cel: wiem, jak jest zbudowane podanie i potrafię je napisać 
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Wykonaj zadanie.
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Temat: Jak napisać życiorys i CV?

Cel: wiem, jak jest zbudowany życiorys i CV
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Temat: Podanie, życiorys, CV – ćwiczenia redakcyjne.

  Cel: potrafię napisać podanie, życiorys i CV

NAPISZ PODANIE (wybierz jedną z propozycji)
[image: ]
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NAPISZ ŻYCIORYS
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NAPISZ CV
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Temat: Jak napisać list motywacyjny?
Cel: wiem, co to jest list motywacyjny i jak go napisać
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————— dane

" tddz, 19 ] 9
Skolimowski , 19 wrzesnia 2019 r. osobowe
~ ! miejscowos¢
idata
7 todé
o« T nagléwek

2yciorys
<
M Sig 12 stycania 2004 r. w Pabianicach.

—+—— data i miejsce

urodzenia
W latach 2011-2019 uczeszczatem do Szkoty Podstawowej nr 8 w todzi, ktérg

2ylem ze Sredniq 4,0. W s2dstej klasie prowadzitem dziat ogloszen w gazetce

przebieg

edukacji
j. W 2017 r. 2datem egzamin 2 jezyka angielskiego - First Certificate in

|
|
ish'. Dodatkowo od dwich lat uczestniczg w 2aj¢ciach kota matematycanego. |
tez wolontariuszem — dwa razy w tygodniu pracuje w $wietlicy jednej [
s2kdt podstawowych, pomagam dzieciom w odrabioniu lekeji. i
Moim m’jﬂ'@" szymﬁsiqgnieciem Jest 2ajgcie trzeciego miegjsca w Mistrzostwach
w Biegach Przetajorych w roku szkolnym 2017/2013. Otrzymatem rdwniez
jie w migdzyszkolnym turnieju szachowym, ktdry odbyt sig w kwietniu i
1. w Warszawie. Oprdcz tego mam karte ptywackq. zainteresowania

sie wolnym najchetniej gram ® g P :
e terach. Interesuje si¢ takée matematykq i informatykq, a s2czegdlnie

wdopodobierstwa oraz nowoczesnymi jezykami programowanio. e

i Kacper Skolimowski
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Przydatne stownictwo:

* Urodzitem (urodzitam) sie... w..., Przyszedtem (przysztam) na swiat w.. ;

*W... r. zaczqtem (zaczetam) nauke w..., W latach... uczeszczatem (uczeszczatam) do..., W... 1.

ukoriczytem (ukonczytam)... ze sredniq ocen..., Jestem absolwentem (absolwentkg)..., Od trzech lat

Jjestem uczniem (uczennicq)..., Obecnie ucze sie w..., Obecnie uczeszczam do...;

* Dodatkowo uczestnicze w..., Zdatem (Zdatam) €gzamin z jezyka..., Ukoriczytem (Ukoriczytam) kurs..,
Jestem wolontariuszem (wolontariuszkg)..., Zaczqfem (Zaczetam) staz w..., Podczas ostatnich wakagji
pracowatem (pracowatam) w...;

* Do moich najwiekszych osiqgnie¢ mozna zaliczy¢..., ... otrzymatem (otrzymatam) wyréznienie...,
Wygratem (Wygratam) konkurs..., Jestem stypendystq (stypendystkq)..., W... . wygratem (wygralam)

ogolnopolskie mistrzostwa w..., Za swéj ogromny sukces uwazam..., Potrafie..., Umiem..., Doskonale
postuguje sie...;
* Wwolnych chwilach..., W czasie wolnym najchetniej..., Interesuje sie..., Moim hobby jest..., Moje hobby
to..., Bardzo lubig..., Mojq najwiekszq pasjq jest...

|
|
|
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Obecnie coraz czesciej typowy zyciorys jest zastepowany przez CV (skrét od fac. curricu-
lum vitae, czyt. kurikulum wite — przebieg Zycia), w ktérym najwazniejsze dane osobowe
przedstawia sie w punktach w odwréconym porzadku chronologicznym (od terazniejszosci
do przesztosci).
Wazne wskazéwki dotyczace pisania CV:

powinno by¢ napisane zwigzle,

CV pisze sie na komputerze, a objeto$¢ pisma nie powinna przekracza¢ dwdéch stron
formatu A4,

wazne informacje mozna wyrézni¢ graficznie,

w prawym gérnym rogu strony mozna zamiesci¢ swoje zdjecie
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Curriculum vitae < nagiowek
Dane osobowe:
Imig i nazwisko: Krzysztof Witkowski
Miejsce zamieszkania: Jaworowa 5, 87-100 Torun
Telefon: 666 000 555
E-mail: krzysiek_wit@email.pl
Wyksztalcenie:
od 2018 - Szkota Podstawowa nr 23 w Toruniu
2013-2018 — Szkota Podstawowa nr 13 w Gdarisku

Doswiadczenie:
2011 - praca jako wolontariusz w bibliotece miejskiej

[— dane osobowe

f———— informacje o wyksztatceniu

informacje o zatrudnieniu
i doswiadczeniu zawodowym

Osiggniecia:

2017 - laureat Miedzyszkolnego Konkursu Historycznego

Znajomc'éé jeZykéw Obcwh: inne informacije, np. znajomos¢
jezyk angielski — biegle w mowie i pigmie, certyfikat FCE jezykéw obeych, osiagniecia,

jezyk francuski — poziom komunikatywn ZAERECwaria; LS,
Jezy! P! ywny zakoriczone kursy

Zainteresowania:
historia drugiej wojny Swiatowej, militaria, liga koszykéwki NBA
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2. Napisz podanie do rady rodzicow szkoty o przyznanie funduszy na nagrody w konkursie
historycznym dotyczgcym powstania warszawskiego organizowanym przez samorzad szkolny.




image11.png
3. Napisz podanie do rady rodzicéw z prosbg o zorganizowanie balu na zakoriczenie szkoty
podstawowej.
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ze H‘e'hryjk Sienkiewicz stara si¢ o prace korespondenta

 Ameryce Ptnocnej. Zredaguj jego zyciorys, wykorzystujac podane

Henryk Sienkiewicz ._ e
5.05.1846 1. ~ przyjécie na swiat w Woli Okrzejskiej w zubozatej rodzinie ziemiariskiej.

1855 — przeprowadzka wraz z rodzing do Warszawy.
~ 1858-1865 — nauka w stotecznym Gimnazjum Realnym

pod Cecorg". i,
sierpien 1865-czerwiec 1866 posada guwernera w Poswugtnem koto Ptoriska.

1866 — matura, rozpoczecie studidw na wydziale prawnym Szkoty Gtéwnej Warszawskiej.
1867 — przeniesienie sie na wydziat filologiczny.

1869 - debiut dziennikarski w ,Przegladzie Tygodniowym”.

1869-1872 - publikacja artykutéw krytycznych w ,Przegladzie Tygodniowym”.

Henryk Sienkiewicz Warszawa, 10 stycznia 1873 .
ul. Niecata 8

00-098 Warszawa

Zyciorys
Urodzitem sie 5 maja 1846 roku w Woli Okrzejskiej w rodzinie ziemianskiej.
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e-mail:

WYKSZTALCENIE

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
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List motywacyjny - rodzaj listu oficjalnego, zawierajgcego elementy podania i autoprezen-
tacji. Najczesciej piszemy go wtedy, kiedy staramy sie o prace i chcemy przekonaé przy-
sztego pracodawce do tego, ze jestesmy odpowiednimi kandydatami na dane stanowisko.
Tak jak kazdy list oficjalny, ma okreslony uktad graficzny. List motywacyjny wysyta sie razem
z CV, jest komentarzem do zawartych w nim informagji lub zachetg do jego przeczytania.

W liscie motywacyjnym powinny sie znalez¢:

dane nadawcy i adresata,

data i miejsce sporzadzenia pisma,

nagtéwek,

wyjasnienie przyczyny napisania listu (np. che¢ kandydowania na okreslone stanowisko),

informacje o kwalifikacjach kandydata i jego cechach wskazujgcych na to, ze ma predys-
pozycje do objecia danego stanowiska,

zakorczenie, w ktorym na przyktad przedstawia sie obustronne korzysci z zatrudnienia
kandydata oraz wyraza gotowos¢ spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej,

wiasnoreczny podpis.
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Przyktadowy list motywacyjny:
Michat Kowalewski Warszawa, 20.05.2018

ul. Bracka 33

02-500 Warszawa
Centrum Nauki Kopernik

ul. Wybrzeze Kosciuszkowskie 20
00-390 Warszawa
Szanowni Paristwo!

W zwigzku z ogtoszeniem zamieszczonym na Paristwa stronie internetowej o poszu-
kiwaniu wolontariuszy zainteresowanych dziatalnoscig spoteczng na rzecz kultury i nauki
chciatbym zglosi¢ swojg kandydature na wolontariusza.

Obecnie ucze sie w dsmej klasie Szkoty Podstawowej nr 211 w Warszawie, w ktérej
aktywnie dziatam w Szkolnym Kole Naukowym. Uczeszczam takze na zajecia z robotyki.

Jestem osobg sumiennag, odpowiedzialng, zawsze rzetelnie wykonuje powierzone mi obo-
wigzki. Ponadto fatwo nawiazuje kontakty i potrafie wspétpracowaé z grupa. Wytrwale daze
do celu i nie zniechecam sie napotkanymi przeciwnosciami. Jestem przekonany, ze dzieki
pracy w wolontariacie nie tylko zdobede do$wiadczenie i rozwine swoje zainteresowania,
ale takze okaze sie pomocny w codziennej dziatalno$ci Centrum.

Prosze o kontakt i wyznaczenie terminu spotkania, na ktérym bede mégt doktadniej przed-
stawi¢ swojg osobe.

Z wyrazami szacunku

Michal Korrdewnii
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. zgtaszam swoja

_ w Panstwa instytugji.

umiejetnosci moge wykorzystac





image1.png
Podanie - tekst uzytkowy kierowany najczesciej do urzedéw i instytucji w konkretnych spra-
wach, zwykle zawiera prosbe. Charakteryzuje sie zwieztoscig i rzeczowoscia wypowiedzi.
Powinno by¢ napisane wedtug okreslonego wzoru graficznego. W zastosowanych w poda-
niu zwrotach do adresata uzywa sie wielkich (duzych) liter i stosuje formuly grzecznosciowe
oraz stownictwo wyrazajgce szacunek (np. Zwracam sig z prosba; Prosbe swa motywuje tym,
Ze; Z powazaniem).
W podaniu powinny si¢ znalez¢:

dane nadawcy,

dane adresata,

informacje o miejscu i dacie napisania pisma,

informacije o celu napisania pisma, Uwaga. Obecnie wiele firm stosuje

uzasadnienie, swoje gotowe druki (formularze) po-
wtasnoreczny podpis. dan, ktore nalezy wypetnic.
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Przyktad

Michat Kowalewski Warszawa, 12.01.2019
Szkota Podstawowa nr 211
ul. Nowy Swiat 21A
00-001 Warszawa
Dyrektor
Muzeum Powstania Warszawskiego
w Warszawie

W imieniu samorzadu szkolnego Szkoty Podstawowej nr 211 w Warszawie zwracam sie
z prosba o zgode na zorganizowanie w lutym br. w Paristwa muzeum lekcji dotyczacej
powstania warszawskiego, poprowadzonej przez kustosza muzeum.

Prosbe swa motywuje tym, ze w potowie przysztego miesigca naszg szkote odwiedzg
hiszpariscy uczniowie, a my chcielibysmy, aby poznali nie tylko historig powstania, ale przede
wszystkim poczuli atmosfere tamtych czaséw, co jest mozliwe tylko w scenerii Muzeum
Powstania Warszawskiego.

Prosze o pozytywne rozpatrzenie naszej prosby.

cola Podsi 0% Z powazaniem
. Mihal Korrdenti

przewodniczacy samorzadu szkolnego
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* Mojq prosbe motywuje tym, ze.., Prosbe swojq uzasadniam tym, ze...
chciatbym (chciatabym) nadmienic, ze.,

chciatbym (chciatabym) zaznaczyc ze...;

» Uzasadniajge mojq
., Ponadto chciatbym (chciatabym) dodac, ze

*Prosze o Pozytywne rozpatrzenie mojej prosby, Uprzejmie proszg o pozytywne rozpatrzenie mojego

podania, Licze na Paristwa przychylnos¢, Bede wdzieczny (wdzieczna) za pozytywne rozpatrzenie
mojej prosby;

* Z powazaniem, Z wyrazami szacunku.
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1. Popraw podanie. Dopisz brakujace informacije i przeredaguj tekst tak, by nie zawierat btedéw.
Mozesz to zadanie wykonaé na komputerze z zastosowaniem wybranego edytora tekstu.

(’

Do Dyrektora
Naszej Szkoty

Zwracamy sie z prosba o wyrazenie zgody na naszg wycieczke. Bardzo chcemy
pojechaé, wiec dobrze by byto, by Pan sie zgodzit. Chcielibysmy nie tylko zobaczy¢
najwazniejsze zabytki, ale tez zatapa¢ sig do aquaparku.

Czekamy na szybka odpowiedz.

Dziewczyny i chiopaki z 8¢
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Zyciorys — uzytkowa forma wypowiedzi, ktérej celem jest chronologiczne przedstawienie
faktéw z wtasnego zycia. Dobér informacji zalezy od tego, do kogo i w jakim celu jest
kierowane pismo. Zyciorys zawsze piszemy w pierwszej osobie. Jego uktad graficzny jest
podobny do budowy innych pism oficjalnych.

W zyciorysie powinny sig¢ znalez¢:
dane piszgcego,
data i miejsce sporzgdzenia pisma,
nagtowek,
wybrane fakty z zycia (np. miejsce i data urodzenia, przebieg nauki, osiggniecia),
informacje o celu pisania zyciorysu,
wtasnoreczny podpis.




