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ZADANIE
dla klasy I gimnazjum z podstaw przedsiebiorczosci

1. Metryczka zadania

Szacowaha
Oznaczenie Zakre_s +atw_osc (w Szacowany czas
: materiatu skali: b. tatwe Maksymalna
zadania ! . , potrzebny na
(wg podstawy | tatwe, liczba punktéw i i
(numer) ) ; 4 rozwigzanie
programowej) sredniotrudne, (w min)
trudne,
b. trudne)
Planowanie 45 - wykiad
i kariera :
, . 45 - zadanie -
4 Sredniotrudne 50 pkt. .. .
zawodowa r lotru p ¢wiczenie
Razem 90 minut

Realizacja tresci nauczania - wymagania szczego6towe

1. Cztowiek przedsiebiorczy

Uczen:

- rozpoznaje mocne i stabe strony wtasnej osobowosci; odnosi je do cech osoby
przedsiebiorczej;

I1. Rynek pracy

Uczen:

- analizuje wtasne mozliwosci znalezienia pracy na rynku lokalnym, regionalnym,
krajowym i europejskim;

- wyszukuje oferty pracy, uwzgledniajgc wtasne mozliwosci i predyspozycje;

- sporzgdza dokumenty aplikacyjne dotyczgce konkretnej oferty pracy;

2. Tres¢ zadania

Wyszukaj w prasie (biuletyn, czasopismo) ogtoszenie pracodawcy o poszukiwanym pracowniku.
Zamieszczona wiadomos$¢ powinna zawiera¢ podane kwalifikacje i zainteresowania
poszukiwanej osoby. Wykorzystujac edytor tekstu Word napisz list motywacyjny i curriculum
vitae (ukfad chronologiczny) na podstawie informacji z ogtoszonego testu oraz wymysl
brakujgce dane. Sformatuj dokument, zapisz go na dysku w komputerze oraz wydrukuj

zadanie.
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Sposéb wykonania zadania :

1. Wyszukaj w prasie (w biuletynie lub czasopismie specjalistycznym) ogtoszenie
pracodawcy o poszukiwanym pracowniku,

2. Pamietaj, o tym Zze zamieszczona wiadomo$¢ powinna zawierac¢ podane kwalifikacje
i zainteresowania poszukiwanej osoby.

3. Dobierz i przygotuj przedmioty niezbedne do wykonania zadania (prasa , komputer,
drukarka)

4. Wykorzystujac w komputerze edytor tekstu Word napisz list motywacyjny
i curriculum vitae (uktad chronologiczny)

5. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i curriculum vitae) powinny by¢
sporzadzone na podstawie informacji z ogtoszonego testu, a brakujace dane
wymyslone
Wykonaj zadanie oraz sprawdz jego poprawnosc.

Sformatuj dokumenty, zapisz je na dysku w komputerze oraz wydrukuj zadanie.

Dodatkowe informacje do zadania dla nauczyciela:

Uczniowie wyszukujg w prasie (w biuletynie lub czasopismie specjalistycznym) ogtoszenie
pracodawcy o poszukiwanym pracowniku, zamieszczona wiadomo$¢é powinna zawierac
podane kwalifikacje i zainteresowania poszukiwanej osoby ). Zadanie mozna zleci¢ na lekcji
wczesniejszej jako prace domowa lub przynies¢ na lekcje prase konieczng do w wykonania
zadania. Nastepnie nauczyciel zapoznaje uczniéw z zasadami obowigzujacymi przy pisaniu
dokumentéw aplikacyjnych przy uzyciu gotowej prezentacji o nazwie ,List motywacyjny i
curriculum vitae” oraz filméw edukacyjnych (zamieszczone w zatgczniku). Wyktadajac
nauczyciel moze takze skorzysta¢ z foliogramoéw. Wykorzystujac w komputerze edytor
tekstu Word uczniowie pisza list motywacyjny i curriculum vitae na podstawie informacji
Z ogtoszonego testu oraz wymyslajg brakujace dane. Formatujg dokumenty, zapisujg na
dysku i drukujga. Nauczyciel czuwa nad poprawnoscig wykonywania ¢wiczenia, pomaga
i koryguje btedy wykonania. Mile widziane jest zaprezentowanie wykonanego zadania na

zajeciach szkolnych przez grupe oraz dyskusja.
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3. Schemat oceniania

Lp. | Kryterium Punkty
1. ZA POPRAWNE WYSZUKANE OGLOSZENIE 5
2. OPRACOWANIE DOKUMENTU APLIKACYIJNEGO - 15
LIST MOTYWACYINY
3. OPRACOWANIE DOKUMENTU APLIKACYINEGO - 15
CURRICULUM VITAE
4, ZA JAKOSC I ESTETYKE ZADANIA 10
5 PREZENTACJA 5
Razem 50
SKALA PUNKTACJA OCENA
ponizej 50% Ponizej 25 pkt. niedostateczny
50% - 65% 25pkt. — 32 pkt. dopuszczajacy
66% - 75% 33 pkt. - 37 pkt. dostateczny
76% - 85% 38 pkt. — 42 pkt. dobry

86% - 100

43 pkt. - 50 pkt.

bardzo dobry

4. Propozycje wykorzystania (na lekcji, praca domowa, zadanie dodatkowe, zadanie
powtdrkowe, praca samodzielna, materiaty do MOODLE -a itp.)

|Z[ praca domowa - praca jednoosobowa

M zadanie dodatkowe - domowe - praca jednoosobowa - dodatkowa ocena np. aktywnosg,

dodatkowe punkty

|Z[ praca na zajeciach pozalekcyjnych np. koétka przedsiebiorczosci

|Z[ zadanie moze by¢ wykorzystane do modutu na platformie MOODLE -a- praca samodzielna
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FAREe-raniag
Foliogram 1

SCHEMAT CURRICULUM VITE (CYV)

DANE OS0BOTWE:
eimie §narwizko
mades

wdata i misjsce urodrenia
wielzfon

®shn cywilny

WYKSZITALCENIE:

echronelogicznie wymien daty i nazwy szkol (w odwrotnej sekwencji czasu - od ostaims]
ukonczone] szioky wsterz) podajac kisrunek

i specjalmosc

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
epedaj okresy zamudniemia [ w odwrome] sekwencii czasu) oraz marwe Sy i stanowisko, ma
ktorym pracowales'as

DODATEOWE EWALIFTKACTE:

ewypisz dedatkows kwalifikacje, kursy, szkolerda, ktore ukoncryles/as np. kurs obshigi komputers
(biegla majomosc pakistn MS Office. tworzenie stron www, itd.)

CECHY O50BOWOSCT:
ewWymien swoje cechy, ktore uwaZasz za przydame do wykomywania zamierzonej pracy

INAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH:
eprzy poszezepolnych jezvkach wvmien rzecrywisty poziom majomesci

FATNTERESOWANIA(HOBEY):
sumisszczanis ich nie jest kondeczne, szezepolnie, gdy masz typowe zZainteresowania takie jak
spacery fub . dobma ksiafka™

Wyratam zgody m poetwarzanie moich damech cschowych muamtych w ofiotie pracy dla potrmh
marbgimrh do realivac]i procesn miomacy zpoduic r mtmwm = dn I00E190% o oclonin danpch cschouh
(D LY. or 133, poz. BEI)
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Foliogram 2
13 porad dotyczacych dobrego CV:

1. Jesli chcesz, aby Twoje CV trafito w rece pracodawcy, a nie wylgdowato w koszu, pamietaj
o przestrzeganiu podstawowych zasad. Zadbaj o to by znalazt wszystkie wazne informacje, ktore
pomoga mu w podjeciu decyzji.

2. Niestety osoby starajace sie o stanowisko zapominajg czesto o umieszczeniu podstawowych
informacji  jak: numer referencyjny ogtoszenia, zajmowane stanowisko, obowigzki.
3. Osoby wysytajace CV w formie elektronicznej (poprzez poczte e-mail) czesto zapominajq, aby
w temacie wiadomosci umiesci¢ informacji na jakie stanowisko aplikuja.

4. Niestety, ale zdarzajg sie takie przypadki, w ktérych brak jest danych kontaktowych, ktore sg
niezbedne do powiadomienia osoby o wyniku rekrutacji, czy zadaniu pytan.

5. Chaos nie dopusc¢ do tego, by informacje zostaty przedstawione w sposéb niechlujny. Zréb
selekcje informacji. Nie umieszczaj informacji osobistych. Nie rozpisuj sie. Pamietaj osoba
otrzymujaca zgtoszenia, otrzymuje ich setki i pieknie utozone stowa nie sg dla niej priorytetem.

6. Staraj sie podawac informacje tylko wazne, zbedne sg takie jak: stan zdrowia, zawdd
wspotmatzonka czy tez informacje o dzieciach.

7. Dobre CV powinno sie miesci¢ na jednym arkuszu A4. Dokument nie powinien by¢ ani za
krotki, ani za dtugi.

8. Wysytlajac CV przez e-mail nie dotaczaj duzych zatacznikéw, gdyz blokujg one skrzynki
pocztowe.

9. Btedem czesto popetnianym jest nie chronologiczna kolejno$¢ doswiadczenia zawodowego.
10. Zainteresowania - nie podawaj takich, ktére Ciebie nie dotyczg.

11. Profesjonalne zdjecie - musi by¢ ono aktualne i wykonane profesjonalnie.

12. Znajomos$¢ jezykdw - podawaj stopien na jakim posiadasz umiejetnosci postugiwania sie
tym jezykiem.

13. Ortografia - to chyba juz najgorsze co sie moze zdarzy¢ w CV. Takowe bez watpienia ladujq

od razu w koszu.
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Foliogram 3
9 krokéw do napisania listu motywacyjnego

OPamietaj, ze list motywacyjny musi by¢ kroétki i konkretny

Nie moze przekracza¢ jednej strony A4. Pisz na komputerze, czcionkg standardowa, bez
dodatkowych udziwnien, chyba Zze pracodawca zazyczy sobie dokumentu pisanego odrecznie. Nie
powielaj informacji zawartych w CV. Najpierw napisz CV, dopiero potem list. Przeczytaj doktadnie
ogtoszenie, na ktére odpowiadasz. Przemys$l tres¢ listu i ostroznie selekcjonuj informacje - nie
moze ich by¢ za duzo. Nie naduzywaj stowa "ja" i nie pisz elaboratu nt. twojego zycia - pisz
atrakcyjng, "biznesowq" oferte dla pracodawcy na konkretne stanowisko. Z lewej strony u géry
umies$¢ swoje dane: imie, nazwisko, numer telefonu i adres mailowy. Nizej, z prawej strony listu,
wpisz dane adresata (jesli znasz jego imie i nazwisko). Jesli ich nie znasz, wpisz nazwe firmy
i nazwe dziatu, do ktérego kierujesz aplikacje.

@®0pisz dokladnie, w jakim celu zwracasz sie do pracodawcy

Zacznij list w sposéb profesjonalny: "W odpowiedzi na ogtoszenie (nr ref) opublikowane
w serwisie Pracuj.pl (data wydania) przedstawiam Panstwu mojg kandydature na stanowisko...".
Jesli powotujesz sie na kogos, kogo znasz w danej firmie — napisz o tym na samym poczatku.

W listach wysytanych bez zwigzku z ogtoszeniem nalezy najpierw wyjasnié, dlaczego akurat dang
firmg jesteSmy zainteresowani, co wiemy na jej temat i do ktérego dziatu kierujemy aplikacje.
W listach kierowanych do agencji doradztwa personalnego zamieszczamy informacje na temat
oczekiwan wobec przysztej pracy i planowanej kariery.

©Napisz, dlaczego jestes odpowiednia osoba na dane stanowisko i dlaczego wybrates
wlasnie te branze, firme, dziat

Mozesz wspomniec o firmie, w ktérej nabytes konkretne umiejetnosci. Wybierz te najistotniejsze.
Sprobuj zrozumiec¢ punkt widzenia pracodawcy, pomysl o specyfice firmy i stanowisku, na jakie
aplikujesz. Nie bdj sie podkreslic swoich zalet i sukcesdw: sprzedajesz siebie tak, jakby$
sprzedawat produkt klientowi.

Jesli twdj list bedzie nijaki, ty réwniez tak bedziesz postrzegany. W zadnym wypadku nie pisz
rzeczy, ktérych nie bedziesz mdgt potwierdzi¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Rekruterzy
drobiazgowo sprawdzg twoje kompetencje.

ONapisz, co Cie motywuje do pracy w tej wlasnie firmie

Wazne, zeby podkresli¢, ze nie myslisz tylko o sobie i swoim rozwoju, ale réwniez o pracodawcy i
pozytku, jaki bedzie miat, zatrudniajac witasnie ciebie. Daj odczu¢ rekruterowi, Ze naprawde
interesujesz sie dang firma, znasz dang branze i twdj wybor nie jest przypadkowy.

Pracodawcy szukajg ludzi zaangazowanych od poczatku w sprawy firmy, potrafigcych pokazaé, ze
im zalezy i myslacych powaznie o dtugoletniej pracy i rozwoju.

ONapisz list tak, by byl prosty, czytelny i tatwy do czytania

Zachowaj odstepy, pamietaj o akapitach, czcionka nie powinna by¢ mniejsza niz 10. Nie staraj sie
by¢ oryginalny lub dowcipny "na site", chyba ze aplikujesz na stanowisko np. grafika w agencji
reklamowej. Badz jak najbardziej konkretny. Popracuj nad jezykiem, stylem, stownictwem, zeby
oddawat twdj charakter - nie byt zbyt oficjalny, dretwy i nudny. Taki list przepadnie wsrdd innych
podobnych. Mys$l o tym, kto to bedzie czytat, przebierajac w dziesigtkach podobnych
dokumentdw.

O®Ten dokument odzwierciedla twoje zdolnos$ci komunikacyjne

Pamietaj, Zzeby sie nie powtarza¢, unikaj szablonowych sformutowan (,jestem kreatywny,
profesjonalny") - to moze zniecheci¢ rekrutera. Wczesniej mozesz sobie wypunktowac
najwazniejsze rzeczy, ktére chcesz zaakcentowac¢. Nie popetniaj bteddw ortograficznych
i stylistycznych - to cie dyskwalifikuje jako aplikanta. Mozesz da¢ list komu$ do sprawdzenia,
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szczegolnie, jesli jest napisany w jezyku obcym, a twdj poziom znajomosci jezyka nie jest
wystarczajgco wysoki.

@Zache¢ pracodawce do nawiagzania z toba kontaktu...

Piszac, ze z przyjemnoscig zaprezentujesz swoje kompetencje na rozmowie kwalifikacyjnej i
liczysz na odpowiedz.

OSprawdz, czy dane, ktére zamiescile$ w liscie, sq aktualne

Nie zapomnij o podpisie.

OU dotu z lewej strony listu mozesz zamiescic referencje...

Imie, nazwisko, telefon lub mail pracodawcy, jego stanowisko. Mozesz tez zamiesci¢ klauzule
0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji, jesli nie udato ci sie dotaczy¢
jej do CV.
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Foliogram 4

Schemat rozmieszezenia elementow listu motywacyjnego

DANE OSOBOWE MIEISCEIDATA
Imi¢ i nazwisko
Adres

Numer telefonu

POLE ADRESATA

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Pelna nazwa fimny (bez skrotow)
Adres

Sprawa: podjecie pracy
lub zatrudnisnis

TRESC LISTU
Zwrot grzecznodciowy (Szanowny Pande/Szanownd Panstwe)

Wetep (W nawigzanin do ... Po zapozmania si¢ £ ... ZwTacam si¢ z proshy o .. ifp.)
Czgid zasadnicza (uzasadnienie prosby, charakterystyka posiadanych wmisje mosci)

Zakoficzenie (prosba o przekazanie informadi zwreme) lnb propozycja formy jej
przekazania)

WLASNORECZNY PODPIS

ZAT ACFNIET np.
1. Zyciorys zawodowy
2. Fotografia
i. Inne
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