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. METRYCZKA KONSPEKTU

. Imie i nazwisko nauczyciela prowadzgaCego IEKCIE: ... ...iiiii i
Klasa: o

CData:

. Miejsce prowadzenia lekcji: ...,

A WN =

Il. UMIEJSCOWIENIE LEKCJI W STRUKTURZE JEDNOSTKI METODYCZNEJ

1. Temat lekcji: Dokumenty aplikacyjne - zasady pisania Europass (CV) i listu motywacyjnego
lll. CELE OPERACYJNE LEKCJI

A. Operacyjne cele instrumentalne:

1. WIADOMOSCI

1.1 Wiadomosci do zapamigtania:
Uczen poprawnie:
a) wyjasni pojecie:
* rekrutacja,
¢ dokumenty aplikacyjne
b) zdefiniuje pojecia:
e Curriculum Vitae,
e List motywacyjny.
C) wymieni rodzaje:
e elementy CV,
» zasady pisania CV,
e cele pisania CV.

1.2 Wiadomosci do zrozumienia:
Uczen potrafi poprawnie:
a) zrozumiec role curriculum vitae i listu motywacyjnego w procesie rekrutacii,
b) rozrézni¢ rézne rodzaje zyciorysow zawodowych,
c) okresli¢ zastosowanie.
* zyciorysu chronologicznego,
* zyciorysu funkcjonalnego,
e 7zyciorysu celowego,
d) wymienic¢ btedy najczesciej popetniane w CV i liscie motywacyjnym.

2. UMIEJETNOSCI

2.1 Umiejetnosci stosowania wiadomosci w sytuacjach typowych:
Uczen potrafi poprawnie:

a) zastosowac wskazowki przy opracowywaniu CV,

b) wypetni¢ kazdy modut w formularz CV,

C) napisac list motywacyjny.

2.2 Umiejetnosci stosowania wiadomosci w sytuacjach problemowych:
Uczen poprawnie:
a) wykorzystac¢ Internet, podrecznik w celu prawidtowego opracowania dokumentu Europass CV i listu motywa-
cyjnego,
b) sporzadzi¢ bezbtednie CV i list motywacyjny.
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3. ZDOLNOSCI POZNAWCZE:

3.1 Spostrzegawczos$¢: Uczen rozwinie spostrzegawczos$e w wyniku prezentacii réznych rodzajow curriculum vitae
i listu motywacyjnego.

3.2 Wpyobraznia: Uczen wyjasnia koniecznoS¢ planowania swojej kariery zawodowe;j.

3.3 Pamieé: Rozwijanie procesow pamieci: myslenia, uwagi i wyobrazni.

3.4 Uwaga: Uczen rozwija podzielnosci i koncepcie dziatan opisowo-rozpoznawczych.

B. Operacyjne cele kierunkowe.

1. Uczestnictwo w dziataniu:
* uczen wykonuje powierzone mu zadania i dziatania praktyczne,
* chetnie inicjuje sytuacje problemowe,
e wykonuje czynnosci przypisane roli wynikajgce z zadan postawionych przed nim przez nauczyciela.

2. Podejmowanie dziatania:
* uczen podejmuje i rozwigzuje postawione mu zadanie i jest w nie zaangazowany, np.
* wspotdziata z grupa w celu prawidtowego opracowania dokumentow: CV i list motywacyjny,
» dostosowuje sie do sytuaciji wykonujgc powierzone zadania.

3. Nastawienie na dziatanie:
e uczen konsekwentnie wykonuje dane dziatanie,
» chetnie wspotdziata w grupie.

H

. System dziatan:
e uczen identyfikuje sie z zasadami postepowania oraz postawionymi zadaniami, sam je stawia,
e uczen potrafi rozwigzywac sytuacje problemowe
e dziatania ucznia cechuje skutecznosc i swoistosc stylu.

IV. METODY | SRODKI DZIALANIA

1. Podstawowa strategia dydaktyczna: informacyjna.
2. Metody uczenia sie - nauczania:

* pogadanka,

* pokaz,

= Cwiczenia praktyczne.

3. Srodki dydaktyczne:

* komputer z dostepem do Internetu,

e rzutnik multimedialny,

e wzory CV i listbw motywacyjnych,

* poradniki na temat pisania CV i listu motywacyjnego
4. Formy organizaciji pracy uczniow:

* praca indywidualna,

* praca grupowa,

e praca zbiorowa.

V. STRUKTURA LEKCJI

1. Czynnosci organizacyjne: 5 min

2. Wprowadzenie do lekcji i uswiadomienie uczniom celu lekcji: 5 min
3. Rozwigzywanie probleméw grupowo i indywidualnie: 30 min

4. Podsumowanie lekcji: 5 min

5. Zakonczenie zajeé.

V1. PRZEBIEG LEKCJI

4 CZYNNOSCI CZAS
TOK LEKCJI CZYNNOSCI NAUCZYCIELA UCZNIOW REALIZACJI
1. Zajecie miejsc
Czynnosci 1. Povvitanie u_czniéw [ ;prawdzenie obecnosci 2. ngoszenie obec- .
organizacvine 2. Przydzielenie stanowisk pracy NOSCi 5 min
9 v) 3. Zapisanie tematu lekciji 3. Zapisanie tematu
lekcji do zeszytu.

Dokumenty aplikacyjne - zasady pisania Europass (CV) i listu motywacyjnego
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Uswiadomienie

Zapisanie na tablicy i w dzienniku lekcyjnym tema-
tu lekceiji:
»,Dokumenty aplikacyjne - zasady pisania Euro-

Uczniowie stuchajg
i zapisujg temat
W zeszycie

5 min

4. Jakich bteddw nalezy unikac¢ przy pisaniu CV i li-
stu motywacyjnego?

celéw lekeiji pass (CV)”.
Zapoznanie uczniow z celem ogolnym lekcji.
1. Nauczyciel rozpoczyna zajecia od maksymy” | Uczniowie indywi-
Pamietaj - prace dostajg nie ci, ktdrzy najwiecej | dualnie zapoznajg
wiedza o tej pracy, lecz ci, ktorzy najwiecej wie- | z dokumentami
dza o tym, jak dostaje sie prace”. i analizujg je pod
2. Nauczyciel wyjasnia uczniom, ze dokumenty | kierunkiem nauczy-
aplikacyjne majg przygotowac ich do pokona- | ciela.
nia pierwszego etapu w procesie poszukiwania
pracy.
3. Omdwienie etapow procesu rekrutacii: Uczniowie studiujg
- okreslanie wymagan stawianych kandydatom, | przyktady réznych
- informacja o ofercie pracy, CV i listow motywa-
- zbieranie dokumentéw od kandydatow cyjnych w zaleznosci
do pracy, od stanowiska.
- selekcja dokumentow,
- rozmowa kwalifikacyjna.
4. Nauczyciel prezentuje schemat curriculum vitae
i nastepuje omowienie zasad jego opracowania
(zatacznik).
Elementy Europejskiego CV:
- dane osobowe,
Oméwieni - preferowane miejsce zatrudnienia/charakter
maowienie .
. pracy, 30 min
tematu lekciji doswi .
- doswiadczenie zawodowe,
- wyksztatcenie i odbyte szkolenia,
- umiejetnosci i kompetencije,
- jezyk,
- informacje dodatkowe i zatgczniki.
5. Omdwienie najczesciej popetnianych btedow
w CV.
Najczestsze btedy w CV
a) niedopasowanie CV do oczekiwan konkretnej
firmy i stanowiska,
b) wysytanie wszedzie tego samego zyciorysu,
C) nieczytelna i zbyt obszerna forma,
d) przesada lub nadmierna skromnosc¢ przy opi-
sie umiejetnosci,
e) brak adnotacji pozwalajagcej na przetwarzanie
danych osobowych.
6. Nauczyciel omawia zasady pisania listu moty- | Uczniowie wykonujg
wacyjnego prace w grupach
7. Uczniowie w grupach dostajg zadanie uzupet- | (piszg cv i list moty-
nienia informacji brakujgcych w CV oraz sporzag- | wacyjny).
dzenia listu motywacyjnego.
Pytania podsumowujgce do uczniow: Uczniowie na ochot-
1. W jakim celu pisze sie CV i list motywacyjny? nika udzielajg od-
2. Czego w dokumentach aplikacyjnych szuka | powiedzi na zadane
Podsumowanie | pracodawca? przez nauczyciela 5 min
lekciji 3. Jakie znasz zasady pisania CV i listu motywa- | pytania
cyjnego?

* Podpis nauczyciela
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