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SCENARIUSZ WARSZTATOW NR 7.
DLA MLODZIEZY GIMNAZJALNE]

Temat: Jak przygotowac cv i list motywacyjny?”

Cel: Przyblizenie zasad konstruowania cv oraz listu motywacyjnego.
Czas przeznaczony na warsztat: 45 minut

Potrzebne materialy: komputer z programem Word/ kartki papieru

L. Wprowadzenie (10 minut)

CV, czyli Curriculum Vitae jest skrotowym opisem naszego zycia, czyli zyciorysem. W CV

ograniczamy sie do podawania faktéw, dotyczacych danych:

e personalnych (rok i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, kontakt - w tym

adres e-mail oraz nr telefonu);

e odnos$nie wyksztatcenia (daty i nazwy ukonczonych szkoét, a takze tych, w ktérych

uczymy sie obecnie);

e na temat przebytych treningdéw i szkolen oraz wszelkich form uzupeiniajacych

ksztatcenie;

e odnos$nie doswiadczenia zawodowego (daty i nazwy miejsc pracy, w tym obecnej,

jesli pracujemy);

e umiejetnosci, typu: obstuga ksero, praca na komputerze (Excel, Word, Power

Point, inne programy), prawo jazdy, znajomos¢ jezykéw obcych;
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e odnosnie hobby i zainteresowan - opcjonalnie, jesli chcemy sie czym$ pochwali¢,
a rodzaj uprawianego przez nas hobby dobrze opisuje naszg osobowos$¢ (np. gra

w zespole siatkarskim moze wskazywac, ze lubimy prace zespotowa).

CV jest nasza wizytéwka. Jedno, dobrze skomponowane i przemyslane CV moze nam
stuzy¢ przez wiele lat, uzupetniane o nowe doswiadczenia z obszaru zawodowego czy
ksztatcenia. Dlatego wazne jest posiadanie CV ,w zanadrzu”, bo nigdy nie wiadomo,

kiedy zostaniemy poproszeni o przestanie go do potencjalnego pracodawcy.
Czym innym jest list motywacyjny. List motywacyjny (inaczej: ,List Aplikacyjny”)
zawsze przygotowywany jest w zaleznoSci od okolicznosci, poniewaz stuzy

przedstawieniu argumentéw, dlaczego chcemy pracowaé wilasnie w okre$lonym

miejscu.

W tym sensie, piszac list motywacyjny najlepiej, jesli co$ juz wiemy na temat organizacji,
firmy, instytucji, do ktérej aplikujemy. List motywacyjny zawsze Kkierujemy do
konkretnej osoby/ oso6b, dlatego otwieramy go w ten sam sposOb, co zwykty list,
zaczynajac od stow, np. : ,Szanowny Panie Dyrektorze”. W liScie motywacyjnym
zawieramy juz tylko niektdre informacje z naszego CV, te, ktére warto podkresli¢ (np.
umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe), poniewaz odpowiadaja one oczekiwaniom

pracodawcy.

Zadanie 1. (20 minut) ,CV TO TWOJA WIZYTOWKA”

KROK 1: Prowadzacy zapowiada prace indywidualng, ktorej celem bedzie stworzenie
wtasnego CV. Przygotowanie CV moze odbywac sie na komputerze lub na kartce

papieru.
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KROK 2: Przekazanie Uczestnikom wzoru CV. Przekazanie ponizszej instrukgji:

Poprosze teraz abyscie zapoznali sie z przyktadowym cv i sprébowali w sposéb
analogiczny, przygotowac wtasne CV.

Na zadanie macie 10 minut.

Ponizej znajduje sie szablon do przygotowania CV. Najlepiej, jesli mozna udostepni¢ go

w formie elektronicznej do samodzielnego wypelnienia.
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Imie i nazwisko

Tutaj mozna
zamiesci¢ swoje zdjecie

Adres zamieszkania

Data urodzenia

Telefon

Adres e-mail

Wyksztalcenie

data Nazwa szkoty (zawsze od ostatniej ukoriczonej, bqdz tej, w
ktérej obecnie sie ksztatcisz).

data Nazwa szkoty

Doswiadczenie zawodowe

data Nazwa miejsca pracy (zawsze od ostatniego miejsca pracy,
bqgdz aktualnego)

data

Umiejetnosci

Zainteresowania

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dn. 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZniejszymi zmianami)



http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20021010926
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Po przeprowadzeniu ¢wiczenia Prowadzacy moze zada¢ wszystkim Uczestnikom

nastepujgce pytania:

Czy zadanie byto tatwe?
Czy mieliscie trudnosci z wypetnieniem ktorejs z rubryk?

Czy chcielibyscie doda¢ cos poza tym, co znajduje sie w rubrykach?

RN =

Czy uwazacie, ze warto doda¢ do swojego cv zdjecie?

Zadanie 2. (15 minut) ,LIST MOTYWACYJNY - JAK PRZEDSTAWIC SWOJA
MOTYWACJE?”

KROK 1: Przekazanie ponizszej instrukcji

Teraz zajmiemy sie przygotowaniem listu motywacyjnego. Zadanie te jest juz bardziej
zindywidualizowane, poniewaz kazdy z was zapewne chciatby pracowa¢ w innym miejscu.
Jesli natomiast sq osoby, ktére majq zblizone preferencje, mogqg w tym zadaniu pracowaé
wspolnie. Chodzi o przygotowanie przynajmniej trzech argumentoéw, ktore bedq
przemawiac za tym, ze jestescie dobrym kandydatem do pracy, ktorg sobie wymarzyliscie.

Przyktadowo, jesli ktos z Panistwa chciatby pracowac jako pomoc w ksiegowosci, to moze
napisac:

- ,Jjestem skrupulatny w wykonywaniu poleconych mi zadan”,

- ,Zawsze otrzymywatem dobre i bardzo dobre oceny z matematyka, poza tym liczenie i
analiza danych liczbowych jest mojqg mocnq strong”,

- ,miatam/ miatem mozliwos¢ nauki podstaw rachunkowosci od siostry, ktéra jest gtéwnq
ksiegowq”.

Chodzi w tym zadaniu o to, abyscie zastanowili sie Panstwo jakie mocne strony,
doswiadczenia i wltasne zainteresowania mozecie zaprezentowac przysztemu pracodawcy.

Na wykonanie tego zadania macie Panstwo 10 minut.
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Przyktadowy list motywacyjny znajduje sie w zatgczniku nr 1.

Po przeprowadzeniu ¢wiczenia Prowadzacy moze poprosi¢ kilku Uczestnikéw o
odczytanie swojego listu motywacyjnego. Mozna tez zada¢ Uczestnikom ponizsze

pytania:

1. (Czy zadanie byto tatwe?

2. Czy mieliscie trudnosci ze znalezieniem trzech argumentéw przemawiajqcych za
tym, aby zatrudni¢ was na danym stanowisku pracy?

3. Czy sq jakies uniwersalne argumenty (np. zwiqzane z umiejetnosSciami
spotecznymi), ktére zazwyczaj warto wiqczy¢ do listu motywacyjnego?

4. W jaki sposéb mozna zakoriczy¢ list motywacyjny?
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Pytania ewaluacyjne, co kazdy powinien wynies¢ z warsztatu (5 minut)

Pytania ewaluacyjne mozna zada¢ bezposrednio jeszcze podczas trwania warsztatow,
aby staty sie podstawa do dyskusji zamykajgcej spotkanie, badZ przekaza¢ na kartce, do

indywidualnego wypetnienia przez kazdego z Uczestnikow.

Czy podczas warsztatow dowiedziatas sie/ dowiedziates sie czego$ nowego?

TAK I:I NIE I:I

Jesli tak, to co najbardziej utkwito Ci w pamieci?

Czy ten sam list motywacyjny mozna wysta¢ w odpowiedzi na dwa rézne ogtoszenia o

prace?

TAK I:I NIE I:I

Wymien przynajmniej 3 argumenty przemawiajgce za zatrudnieniem cie do pracy, ktora

chciatbys$ wykonywac:
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Zalacznik 1.
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Maria Kowalska Tczew, dnia 07.08.2015 r.
03-000 Tczew

Ul. Piekna 1 m.34

Tel. 504 322 679

Dyrektor Jan Kowalski
Wytéwrnia Filmowa , Film-net”
Ul Bartnicza 28

03-003 Tczew

Zwracam sie z uprzejmg prosba o przyjecie mnie na stanowisko asystentki.

Praca w tym zawodzie odpowiada moim zainteresowaniom oraz posiadanym kwalifikacjom.
Posiadam ukoniczylam roczny kurs asystentek i przesztam péiroczny staz na tym stanowisku

(szczegbly w cv).

Poza podstawowym przygotowaniem do zawodu asystentki, posiadam osobiste kompetencje,
ktére dobrze korespondujg z stawianymi przez Panstwa wymaganiami na tym stanowisku,
jestem osobom komunikatywna, tatwo nawigzuje kontakty interpersonalne, jestem
odpowiedzialna i punktualna. Biegle obstuguje programy komputerowe (szczegéty w cv), a takze

postuguje sie planerami oraz kalendarzami elektronicznymi.

Bede wdzieczna za mozliwo$¢ spotkania z Panem Dyrektorem i osobistego zaprezentowania

swoich umiejetnosci.

Z powazaniem,
(odreczny podpis)

Maria Kowalska

Zalaczniki (na przyktad):

e (CV
e Referencje
e Dyplomy



