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Temat: Pisma urzedowe- podanie,CV.

Zapoznaj sie z tym, jak powinno wyglgdac¢ podanie:

Warszawa, 12.05.2009r,

Jan Kowalski
ul. Bzowa 2
00-112 Warszawa
Dyrektor
Gimnazjum nr2
w Warszawie

PODAMIE

Woimieniu samorzadu szkolnego  zwracam  sie z uprzejma prosby o zgode na
przeprowadzenie w nasze) szkole zhiarki pieniedzy na reecz Fundacji Dziecieca Fantazja.

Swojg proshe motywuje ogromnym zainteresowaniem dzistalnosda tej fundacji wardd
ucznidw naszej szkoty, Jestern gteboko przekonany, ze wszyscy priedstawiciele miodziery naszej
szkaoty cheieliby preytaczyé sie do pomocy nieuleczalnie charym dziedom,

Prosze o pozytywne rozpatrzenie prosby,

Zwyrazami szacunku,
Jan Kowalski

Zwré¢ uwage, ze:

1.
2.
3.

W lewym gérnym rogu nalezy pisa¢ dane osoby, ktéra sktada podanie

W prawym gornym rogu nalezy napisa¢ nazwe miasta i date sktadania podania

Ponizej poziomu danych osobowych z p.1 po prawej stronie nalezy pisa¢ dane osoby, do
ktérej jest adresowane podanie

Nastepnie nalezy pisa¢ tre$¢ samego podania. Tres¢ podania nalezy formatowac jako tekst
wyjustowany z wcieciem pierwszego wierszu kazdego akapitu

Na sam koniec nalezy doda¢ podpis.

Uwaga! W podaniach nalezy uzywac¢ wyrazy grzecznosci: "zwracam sie z uprzejmg prosbg",
"prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej sprawy". Podanie nalezy motywowac, tzn. podawaé
przyczyny, ktére twoim zdaniem przyczynig sie do tego, ze podanie zostanie rozpatrzone
pozytywnie.

Zadanie: napisz podanie skierowane do nauczyciela informatyki z prosbg by ocenit twojg prace na

pigtke.

CV - Curriculum vitae - po prostu: zyciorys, a dokfadnie: bieg zycia.

Jak napisa¢ CV?

1.

CV musi zawiera¢ Twoje dane personalne ( imie i nazwisko, doktadny adres zamieszkania,
numer telefonu, opcjonalnie adres email, miejsce i date urodzenia, wiek oraz swéj stan
cywilny).



2. W CV nie moze zabrakng¢ informacji na temat etapu edukac;ji ( wymieniamy tutaj daty
ukonczenia, nazwy oraz adresy szkét do ktérych uczeszczaliSmy — nalezy mie¢ na uwadze to
iz wzory CV sg tylko informacjg pogladowsg).

3. kolejny etap pisania Curriculum vitae to zawarcie w nim informacji na temat zdobytego
dos$wiadczenia zawodowego. Wymieniamy wszystkie ktore przeszlismy

4. Opisujemy swoje atuty np. znajomos¢ jezykoéw obcych, umiejetnosci np. biegta obstuga
komputera, czy tez prawo jazdy.

5. CV powinno réwniez zawiera¢ skrécone informacje o naszych zainteresowaniach np. gra w
tenisa, ptywanie.

Zadanie 2: Napisz swoje CV, zakladajgc, ze budujesz kariere informatyka i masz juz 25 lat lub wiece;j.
Bedzie to wymyslone CV a za razem twdj plan na przyszto$¢. Podaj wszystkie wymyslone dane.
Pamietaj o poprawnym formatowaniu dokumentu



