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Cwiczenie 1
Napisz CV stosujac dowolny rodzaj zyciorysu (chronologiczny lub funkcjonalny)
Sposob wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) Napisac zyciorys stosujac kreator zyciorysow,

2) Zastosowa¢ odpowiednie opcje i uktad tekstu,

Cwiczenie 2
Napisz list motywacyjny (wybierz jeden rodzaj: bez zwiazku z ogloszeniem lub w zwiazku
Z ogloszeniem)
Sposob wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) Napisac list motywacyjny stosujac kreator zyciorysoéw i listow motywacyjnych,

2) Zastosowac¢ odpowiednie opcje i uktad tekstu
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Przyktadowe CV w ukiadzie chronologicznym:

Przyklad 1

Dane personalne:
Imi¢ 1 nazwisko:
Data urodzenia:
Adres domowy:
Tel. domowy:

Tel. komorkowy:

Adres e-mail:

Cel zawodowy:

Ferdynand Kiepski

04.11.1970 r. Warszawa

ul. Matorolna 18 58-268 Warszawa
061 44452 63

0602 79 9043

hanna.mostowiak@gmail.com

Podjecie pracy na stanowisku dyrektora ds. marketingu 1 promocji w firmie MASA S.A.

Wyksztalcenie:
1992 - 1997 r.

1987 - 1992 r.

Kursy:
Lipiec 1999 r.

Wyzsza Szkota Marketingu i Reklamy w Warszawie, Wydziat Marketingu
| Zarzadzania. Kierunek: Promocja firm,
Technikum Ekonomiczne nr 2 w Warszawie, specjalnos¢: Ekonomika

przedsiebiorstw

Kurs cztonk6éw rad nadzorczych spotek skarbu panstwa,

Doswiadczenie zawodowe:

1999

1998 - 1999 .
1997 - 1998 r.
Sierpien 1997 r.

UmiejetnoSci:

Zainteresowania:

Kierownik Dzialu Promocji w firmie TOMI Sp. z. 0. 0.,
Specjalista d.s. promocji i reklamy w firmie TOMI Sp. z 0.0.,
Referent w Dziale Obstugi Klienta w firmie TOMI Sp. z o. 0.,
Praktyka studencka w Agencji Promocyjnej ALAN.

- jezyk angielski - znajomos¢ bardzo dobra,
- jezyk niemiecki - znajomo$¢ $rednia,

- Word, Excel - obstuga biegta.

Podroze krajoznawcze, literatura.

,» Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z pdzn. zm.).”
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Przyktad 2

Imie i nazwisko: Jozef Gniot

Data i miejsce urodzenia: 04.11.1974 Warszawa,

Dane teleadresowe:

Adres: ul. Mieszka 111 3/18, 62-200 Gniezno
Tel. domowy: 061 44452 63

Tel. komorkowy: 0602 79 9043

Edukacja:

1990-1993:  Zespot Szkot Zawodowych nr 2 w Gnieznie, Zawod wyuczony: mechanik pojazdow
samochodowych
1981-1989:  Szkota Podstawowa nr 9 im. Mieszka I w Gnieznie

Zdobyte doswiadczenie i inne kwalifikacje:
2006: kurs operatora wozkow widlowych

1993-1995:  odbyta stuzba wojskowa, stanowisko w wojsku: mechanik bojowego wozu piechoty

Zainteresowania:

sport, muzyka, motoryzacja

Informacje dodatkowe:
- brak nalogow

- petna dyspozycyjnos¢

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z pdzn. zm.).”
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Przyktadowe CV w ukiadzie funkcjonalnym:

Dane personalne:

Imig¢ i nazwisko: Zbigniew Nadgty

Data urodzenia: 04.11.1970 r., Lowicz

Adres domowy: ul. Mita 1,62-200 Lowicz Zdjecie

Tel. domowy: 061 444 52 63 (legitymacyjne)
Tel. komorkowy: 0602 799 043

Adres e-mail: zbigniew@nadety.onet.pl

Cel zawodowy:

Podje¢cie pracy na stanowisku dyrektora ds. marketingu i promocji w firmie MIKO S.A.

Umiejetnosci zawodowe:

umiejetnosci kierownicze - kierowanie grupa 25 pracownikow w dziale promocji i reklamy firmy
MIRO Sp. z 0. 0.,

umiejetnosci zwigzane z obstuga klientow - praca na stanowisku referenta w dziale obstugi klienta
w firmie MIRO Sp. z 0. 0.,

umiejetnosci administracyjne - sporzadzanie raportow 1 sprawozdan w czasie praktyki i pracy

zawodowej,
Wyksztalcenie:
Lipiec 1999 . Kurs cztonkéw rad nadzorczych spotek skarbu panstwa,
1992 - 1997 r. Wyzsza Szkota Marketingu 1 Reklamy w Warszawie, Wydziat Marketingu
| Zarzadzania. Kierunek: Promocja firm,
1987-1992 . Technikum Ekonomiczne w Lowiczu, specjalno$¢: Ekonomika Przedsigbiorstw.

Doswiadczenie zawodowe:

Kierownik Dzialu Promocji w firmie MIRO Sp. z. o. o., firma prywatna zatrudniajagca 250
pracownikow,

Specjalista d.s. promocji i reklamy w firmie MIRO Sp. z 0.0.,

Praktyka studencka w Agencji Promocyjnej MATRIX, firma rodzinna zatrudniajagca 5

pracownikow.

Umieje¢tnosci dodatkowe:

Niemiecki - znajomo$¢ $rednia, Word, Excel - obstuga biegta.

Zainteresowania:

Podréze krajoznawcze, ptywanie

,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z p6zn. zm.).”
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Przyktadowy list motywacyjny bez zwigzku 7 ogloszeniem, sprecyzowany pracodawca
Poznan, dnia 23.08.2011 r.
Adam Zadowolony
ul. Mieszka 1 3/18
60-056 Poznan
tel.0683 477 112
Sz. P.
Maciej Matorolny
Human Resources Manager
Firma MIRASOS S.A.
ul. Wielka 23
01-650 Warszawa

Szanowny Panie,

Obserwujac dynamiczny rozwoj Panstwa firmy, przejawiajacy si¢ nie tylko w tworzeniu filii
W strategicznych miastach Polski (Krakow - pazdziernik br., Katowice — otwarcie planowane na styczen
2007), ale rowniez we wprowadzeniu na rynek nowych produktow takich jak ..., chciatbym wyrazi¢
zainteresowanie podjeciem wspotpracy z tak ekspansywna i1 dajacg mozliwosci rozwoju firma.

Jako pracownik firmy MADA - zajmujacej si¢ sprzedaza i dystrybucja niestodkich przekasek,
zdobylem wiedze 1 do§wiadczenie w zakresie negocjacji, 1 sprzedazy bezposredniej. Po dwuletniej pracy
na stanowisku Sales Representative awansowalem na stanowisko Area Seles Menagera (region: Polska
Zachodnia), co pozwolito mi na wykazanie wigkszej samodzielno$ci w dziataniu i powigkszylo zakres
moich obowigzkow o koordynowanie zespotu czterech przedstawicieli handlowych.

Jestem przekonany, iz podane przeze mnie informacje i1 opis kwalifikacji przekonaja Pana o mojej
wysokie] motywacji do wykorzystania swojej wiedzy 1 umiejetnosci w Panstwa firmie. Bytoby mi
niezmiernie milo spotka¢ si¢ z Panem, w celu dopeknienia prezentacji mojej osoby. Jestem osiggalny
codziennie pod numerem telefonu komorkowego 0601 000 000, jak réwniez w godzinach od 9 do 17 pod
numerem stacjonarnym (022) 000 11 22.

Czekajac na kontakt z Panstwa strony,

Pozostaje z powazaniem,

Adam Zadowolony

,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z p6zn. zm.).”
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Przyktadowy list motywacyjny w zwiqzku 7 ogloszeniem

Poznan, dnia 25.05.2011 r.

Zbigniew Niemity
ul. Mylna I m. 7
60-078 Poznan
tel. (061) 434 7362

Dyrektor Dziatu Personalnego

Firma LAS

ul. Wielka 23

01- 650 Warszawa

Szanowny Panie Dyrektorze,

W nawigzaniu do ogloszenia, ktore ukazato si¢ w ,,Glosie Poznania” w dniu 21 maja 2011 r. pragng
przedstawi¢ moja kandydatur¢ na stanowisko specjalisty ds. sprzedazy. Praca na tym stanowisku jest
zgodna z moim wyksztalceniem, do§wiadczeniem zawodowym oraz zainteresowaniami.

W ubieglym roku ukonczylem studia na kierunku Marketing w Wyzszej Szkole Zarzadzania
W Poznaniu z oceng bardzo dobrg. Przez blisko rok pracowalem w Zakladach Produkcji Kuchenek
Gazowych w Piekarach. W okresie tym zdobylem do$wiadczenie w zakresie technik sprzedazy
I dystrybucji masowo produkowanych towaréw. Nauczytem si¢ prowadzi¢ owocne negocjacje. Potrafie
W swojej pracy korzysta¢ z wielu programow biurowych. Biegle postuguje si¢ arkuszem kalkulacyjnym
Excel. Do moich obowigzkow zawodowych nalezato takze sporzadzanie koncowych uméw z naszymi
hurtowymi odbiorcami, co z pewnoscia bedzie przydatne w Panstwa firmie.

Mysle, ze moje wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe s3 zgodne z wymaganiami, jakie stawia
Pana firma wobec kandydatéw na stanowisko specjalisty ds. sprzedazy i1 marketingu.

Wraz z listem przesytam swoj zyciorys zawodowy. Zywie nadzieje, ze dzieki niemu zdobedzie Pan wigcej
wiadomos$ci na moj temat i uzna Pan moje kwalifikacje za wystarczajace do powierzenia mi wyzej
wymienionego stanowiska pracy.

Liczac na spotkanie zwigzane z mojg oferta, pozwole sobie skontaktowac si¢ z Panem telefonicznie
w czwartek - 16 maja. Kontakt ze mng jest mozliwy pod numerem telefonu (061) 898 09 45 w godzinach
15 - 21. Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej sprawy (mojego podania).

Z wyrazami szacunku
Zbigniew Niemity

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pozn. zm.).”
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