JEZYK POLSKI KLASA VII1 -07.04.2020r., 08.04.2020r.

TEMAT LEKCJI 10, 11: Rady dla piszacych. Podanie, list motywacyjny.
Wyksztatcisz umiejetnos¢ przygotowania: podania, listu motywacyjnego, potrafisz wyjasnié¢ co to jest list

motywacyjny, podanie.

1. Przeczytaj informacje dotyczace podania. Zwro¢ uwage na najwazniejsze elementy, ktore powinny

znalez¢ si¢ w tej formie wypowiedzi. Skorzystaj takze z podrecznika, str. 194.

Zapamietaj!

m Podanie to pismo z prosba skierowana z reguty do jakiej$ instytucji, wtadz, urzedu, np.
podanie o prace, o urlop — do dyrektora, kierownika zaktadu pracy; podanie o dowod
osobisty, paszport — do wodjta, burmistrza; podanie o przyjecie do szkoty, na studia —
do dyrektora, rektora; podanie z prosba o wypozyczenie strojow — do dyrektora teatru.

m Podanie charakteryzuje sie odpowiednia konstrukcjg graficzna:
e w prawym gérnym rogu — miejscowosc i data,
«w lewym gérnym rogu — dane osoby piszacej podanie (imig i nazwisko, doktadny adres),
- ponizej, po prawej stronie — okreslenie adresata,
- ponizej, na srodku kartki — tresc podania,
e ponizej, po prawej stronie — witasnoreczny podpis,
- ponizej, po lewej stronie (jedli jest to konieczne) — spis zatacznikéw, np. CV, swiadectwo
ukonczenia szkoty.

m Treéé¢ podania zawiera prosbe i jej umotywowanie (odpowiednie argumenty).
Tekst musi by¢ jasny, zwiezty, krotki, rzeczowy, konkretny (styl urzedowy).

m Pamietaj o poprawnym zapisywaniu daty — patrz s. 15.

Przeczytaj przyktadowe podanie.

Krzysztof Marcyjaniak Warszawa, 18.06.2017 r.
ul. Olimpijska 22
00-345 Warszawa

Dyrektor

11T Liceum Ogoélnoksztalcacego
im. Janusza Kusocinskiego

w Warszawie

Uprzejmie prosze o przyjecie mnie do klasy pierwszej o profilu matematyczno-infor-
matycznym w roku szkolnym 2017/2018.

Prosbe swa motywuje tym, ze od dawna interesuje si¢ przedmiotami $cistymi. Przez
trzy lata nauki w gimnazjum uczestniczylem w zajegciach Szkolnego Kota Informatycz-
nego ,Pecet”. W ubieglym roku szkolnym zajatem trzecie miejsce w Wojewodzkim Kon-
kursie Matematycznym. W przysztosci chciatbym studiowac informatyke.

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojego podania.

Krzysztof Marcyjaniak
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2. Uwaga! Do padania mozna dotagczy¢ réwniez zalgczniki. Spis zalgcznikoéw umieszczamy po lewej

stronie, ponizej tresci podania. Zwro¢ uwage na graficzne rozmieszczenie poszczegolnych elementow
podania.

Przeczytaj informacje dotyczace listu motywacyjnego. Zwroé¢ uwage na najwazniejsze elementy, ktore

powinny znalez¢ si¢ w tej formie wypowiedzi. Skorzystaj takze z podrecznika, str. 195.

Zapamietaj!

m List motywacyjny, zwany takze listem intencyjnym (od stowa intencja — che¢ zrobienia
czego$, zamyst, zamiar, pragnienie, plan) to pismo skierowane do pracodawcy, w ktorym
musisz zgromadzi¢ argumenty przemawiajace na twoja korzyé¢, méwiace o twoich moc-
nych stronach, predyspozycjach i przydatnosci do pracy. To twoja autoprezentacja.

m List motywacyjny (tak jak podanie) charakteryzuje sie¢ odpowiednim graficznym rozmiesz-

czeniem tresci: _

«w lewym gérnym rogu — dane nadawcy (imie i nazwisko, doktadny adres, numer telefonu,
e-mail),

e W prawym gornym rogu — miejscowos¢ i data,

« ponizej, po prawej stronie — dane adresata (najlepiej osoby bezposrednio zajmujacej sie
rekrutacja),

« ponizej, na srodku kartki — tresc listu,

« ponizej, po prawej stronie — wtasnoreczny podpis,

« po lewej stronie, na dole (jesli jest to konieczne) — spis zatacznikéw (np. CV, dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje).

® Kompozycja listu motywacyjnego:
« wstep — przedstawienie sprawy, z ktérg zwracasz si¢ do adresata, poinformowanie, skad
wiesz o ofercie pracy (np. ze strony internetowej, z ogtoszenia, z prasy);
« rozwiniecie — argumenty uzasadniajace (motywuijace) twoja prosbe:

— wyjasnienie, dlaczego starasz sig¢ 0 pracg u tego wtasnie pracodawcy, np. firma nalezy
do lideréw na rynku w danej dziedzinie, jest rozpoznawalna i znang marka, gwarantuje
rozwoj, zapewnia wspétprace z profesjonalistami, oferuje nowoczesne narzedzia pracy;

— wyjasnienie, dlaczego wtasnie TY jestes wtasciwa osoba, ktéra powinien zatrudnic
pracodawca, np. wyksztatcenie, doéwiadczenie (osoby, ktére nie maja jeszcze doswiad-
czenia zawodowego moga zamiescic¢ informacje o ocenach, jakie uzyskaty podczas nauki
z przedmiotow, ktore moga okaza¢ sie przydatne na tym stanowisku pracy), konkretne
przyktady zadan, projektow, gdzie wykorzystates swoje umiejetnosci;

« zakonczenie, np. wyrazenie nadziei na mozliwosc spotkania z potencjalnym pracodawcg;

« zwrot grzecznosciowy (np. z wyrazami szacunku, z powazaniem) i wtasnorgczny podpis;

« na dole listu motywacyjnego nalezy zawrzec klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofer-

cie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutagji, zgodnie z Ustawq

2 dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,

poz. 926 ze zm.).

m Piszac, postugujemy sie stylem urzedowym (piszemy wiarygodnie, przekonywujaco, rzeczo-
wo, konkretnie, jasno, starannie).

m Argumentujac, nie przepisujemy CV, tylko rozwijamy informacje w nim zawarte o szczegoty
istotne dla pracodawcy poszukujacego pracownika na stanowisko, o ktére sie ubiegamy.



B List motywacyjny musi by¢ krétki (najlepiej na strone), napisany na komputerze, na papierze
dobrej jakosci, mie¢ estetyczny wyglad.

H List motywacyjny rézni sie od podania tym, ze piszemy go do pracodawcy w sprawie pracy
lub wtedy, gdy ubiegamy sie o wolontariat (podanie moze dotyczy¢ réznych spraw i byc
skierowane do réznych adresatéw), obszerniej (niz w podaniu) motywujemy nasza prosbe.

rzeczvtai list motvwacvinv.

4. Przeczytaj przyktadowy list motywacyjny.

Marek Koper Bydgoszcz, 7.07.2017 roku
ul. Stoneczna 7

85-698 Bydgoszcz
tel. 678 234 456
e-mail: marek.koper@poczta.pl

Dyrektor Dzialu Personalnego
Jan Jankowski

,Gazeta Bydgoska”

ul. Gdanska 34

85-409 Bydgoszcz

Zwracam sie z prosba o rozpatrzenie mojej kandydatury do pracy na stanowisku dzien-
nikarza-redaktora internetowego serwisu sportowego w redakgji ,Gazety Bydgoskiej”.

O ofercie dowiedzialem sie z ogloszenia umieszczonego w jednym z czerwcowych nu-
merow gazety.

Chcialbym znalez¢ si¢ w grupie dziennikarzy tego wilasnie serwisu sportowego, gdyz,
moim zdaniem, jest to najlepszy i najbardziej rozpoznawalny w catej Polsce portal spor-
towy, a praca w takim zespole gwarantuje wszechstronny rozwdéj i wspétprace z profe-
sjonalistami.

W tym roku ukoniczylem z wyréznieniem studia na kierunku dziennikarstwo i komu-
nikacja spoteczna o specjalnosci dziennikarstwo sportowe na Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy. Dwa lata temu obronitlem prace licencjackg Sposoby przekazy-
wania relacji z zawoddw w skokach narciarskich w Pucharze Swiata. W tym roku otrzymatem
oceng bardzo dobra za prace magisterska Cechy jezyka sprawozdawcdw sportowych komentu-
Jjacych mecze polskiej reprezentacji na Mistrzostwach Europy w Pitce Noznej w 2016 roku.

Swoje dziennikarskie umiejetnosci ksztalcilem tez na warsztatach Dziennikar-
skie Zrddla informacji i historia ruchu olimpijskiego. Od trzech lat pracuje jako wolonta-
riusz w Fundacji ,Zostan Mistrzem”. Bylem pomystodawcy projektu Zyj na sportowo
i odzywiaj si¢ zdrowo, w ramach ktérego przeprowadzilem dwadzieécia godzin zajec
dla uczniéw klas I-IIT w dwéch szkolach bydgoskich. W fundacji ,Rower to jest swiat”
(z ktéra wspoélpracuje od roku) jestem administratorem strony internetowej, gdzie ukazu-
ja sie informacje o dzialalnosci tej organizacji.

Podczas pracy w redakcji ,Gazety Bydgoskiej” chcialbym wprowadzi¢ dwa nowe
dzialy na stronie portalu sportowego — Motosport (informacje o rajdach samochodowych
i zuzlu) oraz Sporty ekstremalne (np. skoki spadochronowe, kajakarstwo goérskie, wspinacz-
ka wysokogorska). Rozbudowalbym takze dziat dotyczacy pitki noznej i wprowadzit za-
ktadke Mundial 2018. Takie zmiany na pewno przyczynityby sie do zwiekszenia popular-
noéci portalu i wzrostu liczby czytelnikéw:.

Mam nadzieje na spotkanie w sprawie pracy.

Z wyrazami szacunku
Marek Koper



5. Zapoznaj si¢ Z materiatami z Zalgcznikow.

6. Dla chetnych!

https://moje.epodreczniki.pl/a-shared-owner/DE5uUgPHp/Mnc2zwzt

https://epodreczniki.pl/a/jak-napisac-podanie/DAX4dFDav

- kontakt z uczniami na Messengerze, Skype /$roda 11°°12%/

- mail nauczyciela: malgorzata_herbut@vp.pl


https://moje.epodreczniki.pl/a-shared-owner/DE5uUqPHp/Mnc2zwzt
https://epodreczniki.pl/a/jak-napisac-podanie/DAX4dFDav

