


Temat: Pisma urzędowe- podanie,CV.
Zapoznaj się z tym, jak powinno wyglądać podanie:

Zwróć uwagę, że:
1. W lewym górnym rogu należy pisać dane osoby, która składa podanie
2. W prawym górnym rogu należy napisać nazwę miasta i datę składania podania
3. Poniżej poziomu danych osobowych z p.1 po prawej stronie należy pisać dane osoby, do

której jest adresowane podanie
4. Następnie należy pisać treść samego podania. Treść podania należy formatować jako tekst

wyjustowany z wcięciem pierwszego wierszu każdego akapitu
5. Na sam koniec należy dodać podpis.
6. Uwaga! W podaniach należy używać wyrazy grzeczności: "zwracam się z uprzejmą prośbą",

"proszę o pozytywne rozpatrzenie mojej sprawy". Podanie należy motywować, tzn. podawać
przyczyny, które twoim zdaniem przyczynią się do tego, że podanie zostanie rozpatrzone
pozytywnie.

Zadanie: napisz podanie skierowane do nauczyciela informatyki z prośbą by ocenił twoją pracę na
piątkę.

CV - Curriculum vitae - po prostu: życiorys, a dokładnie: bieg życia.
Jak napisać CV?

1. CV musi zawierać Twoje dane personalne ( imię i nazwisko, dokładny adres zamieszkania,
numer telefonu, opcjonalnie adres email, miejsce i datę urodzenia, wiek oraz swój stan
cywilny).



2. W CV nie może zabraknąć informacji na temat etapu edukacji ( wymieniamy tutaj daty
ukończenia, nazwy oraz adresy szkół do których uczęszczaliśmy – należy mieć na uwadze to
iż wzory CV są tylko informacją poglądową).

3. kolejny etap pisania Curriculum vitae to zawarcie w nim informacji na temat zdobytego
doświadczenia zawodowego. Wymieniamy wszystkie które przeszliśmy

4. Opisujemy swoje atuty np. znajomość języków obcych, umiejętności np. biegła obsługa
komputera, czy też prawo jazdy.

5. CV powinno również zawierać skrócone informacje o naszych zainteresowaniach np. gra w
tenisa, pływanie.

Zadanie 2: Napisz swoje CV, zakładając, że budujesz karierę informatyka i masz już 25 lat lub więcej.
Będzie to wymyślone CV a za razem twój plan na przyszłość. Podaj wszystkie wymyślone dane.
Pamiętaj o poprawnym formatowaniu dokumentu


