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CELE
® uczen zna strukture CV
® uczen potrafi samodzielnie stworzy¢ swoje CV
® uczen zna zasady opisywanie kazdej sekcji w CV
® uczen poprawnie uzywa podstawowych sformutowan anglojezycznych

opisujgcych jego dane personalne, wyksztatcenie, kluczowe umiejetnosci

® uczen zna zasady tworzenia skutecznego CV

MATERIALY

® prezentacja multimedialna,

e projektor,

e tablica, kreda

® szary papier

e wydrukowany zatgcznik nr 1 dla kazdego ucznia

PRZEBIEG

1. Wyswietl slajd nr 1. Przedstaw uczniom cel zaje¢ - umiejetno$¢ tworzenia
anglojezycznego CV. Zapytaj: czy wiedzg czym jest CV? Z jakich czesci sie sktada
CV? Czy powinnismy dodawac zdjecie do CV? Jaki cel ma pisanie CV?
Popros uczniéw, by podchodzili do tablicy i zapisywali swoje odpowiedzi.

2. Woyswietl slajd nr 2. Opowiedz uczniom o tym, ze CV powinno by¢ prawdziwe,

piszemy tylko to co jest zgodne z prawdg, jednoczesnie naszym zadaniem jest
uwypukli¢ te cechy, ktére sprawiaja, ze jestesmy Swietnymi kandydatami na dane
stanowisko. CV musi byé czytelne, dlatego uzywamy w nim maksymalnie 3
réoznych czcionek a informacje dzielimy na sekcje. Nie wpisujemy nagtéwka
CURRICULUM VITAE, gdyz rekruterzy wiedzg jaki dokument otrzymujg w
odpowiedzi na ogtoszenie. Struktura i zawartos¢ tego dokumentu powinny jasno
wskazywaé, ze jest to CV. Tego rodzaju dokument moze, ale nie musi zawieraé
zdjecia. Jesli kandydujemy do firmy zagranicznej nie zamieszczamy zdjecia - w
wielu krajach jest to passe. Jesli juz dodajemy zdjecie musi byé ono profesjonalne
(zadnych selfie, zdje¢ z wesel wycietych, zdje¢ z wakacji itp).Wpisz
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w wyszukiwarce fraze “profesjonalne zdjecie do CV” i pokaz uczniom jak takie
zdjecie powinno wygladad.

Wyswietl slajd nr 3. zaprezentuj strukture CV polskojezycznego. W tym miejscu
zaznacz, ze w CV uzywamy kolejnosci odwrotnie chronologicznej, wiec zawsze
wypisujemy na poczatku to doswiadczenie, uczelnie, kurs, ktéry miat miejsce
ostatnio. Podkresl, ze jest to przyktadowa konstrukcja CV. Jesli naszym
najwiekszym atutem w rekrutacji na dane stanowisko jest wyksztatcenie to je
wpisujemy tuz pod celem zawodowym. Jesli znacznie wiecej sie doksztatcalismy
w ramach szkolen i kurséw, to mozemy te sekcje przenies¢ do centralnej czesci
pomijajgc tym samym doswiadczenie. Wszystko zalezne jest od naszej sytuacji
zawodowej i stanowiska, na ktdre aplikujemy. Elementem, o ktédrym nie mozna
zapomniec jest klauzula RODO, bez ktorej rekruterzy nie bedg mogli przetwarzac
naszych danych a tym samym skontaktowac sie z nami.

Rozdaj uczniom zatgcznik nr 1 -szablon CV. Podczas omawiania przez Ciebie
poszczegblnych sekcji uczniowie tworzg swoje anglojezyczne CV uzupetniajac
szablon - otéwkiem - o informacje o nich samych. Warto dodaé, ze moga
wymysli¢ kursy, ktére ukonczyli lub doswiadczenie, ktdére planujg zdoby¢ - nie
chodzi o to by pisa¢ prawde, tylko by przeéwiczyé umiejetnos¢ tworzenia CV
i jego strukture.

Wyswietl slajd nr 4. CV anglojezyczne ma dokfadnie te samg strukture, a
poszczegblne sekcje nazywajg sie tak jak na slajdzie. Jesli kandydujemy do
polskiej firmy rekrutacja prowadzona jest przez polskich rekruteréw, to wéwczas
ewentualnie mozemy zostawi¢ zdjecie. Jednak w przypadku firm i rekrutacji
zagranicznych usun zdjecie. Czas na omowienie kazdej sekcji.

IMIE | NAZWISKO piszemy zawsze tak samo, z polskimi znakami.

EXECUTIVE SUMMARY, PROFILE, CAREER OBIJECTIVE - czyli podsumowanie
zawodowe, profil lub cele zawodowe - to sekcja, ktéra powinna zawieraé 3-5
kluczowych zdan na Twéj temat:

° Kim jestes i jakie jest Twoje doswiadczenie zawodowe (lub jakie doswiadczenie

zdobytes podczas praktyk, pracy sezonowej, stazu)?
° Co jest Twojg najwiekszg zalety, umiejetnoscig lub osiggnieciem zawodowym?
° W czym chcesz sie dalej rozwija¢? Jakie masz plany zawodowe na przysztosc¢?
° Dlaczego szukasz pracy akurat w tej konkretnej firmie, do ktorej wysytasz CV?
° Co moze zyskac firma, gdy Cie zatrudni?

Przyktadowe zdania do wykorzystania znajdujg sie na slajdzie 5 i 6 prezentacji.

Opracowata Katarzyna Ciupa
www.akademiarp.pl



http://www.akademiarp.pl/
https://www.livecareer.pl/porady-zawodowe/dlaczego-chcesz-pracowac-w-naszej-firmie

-

AKADEMIA ROZWOJU
PRZEDSIEBIORCZC

Duzym wyzwaniem moze by¢ napisanie podsumowania kiedy nie mamy
jeszcze doswiadczenia, dlatego warto przyjrzed sie jak to zrobié - wyswietl slajd
nr 7 i odczytaj wskazowke. Daj uczniom 8 min. na stworzenie wtasnej sekgcji i
uzupetnienie szablonu.

8. Wyswietl slajd nr 8. CONTACT, PERSONAL DETAILS - czyli kontakt lub dane
osobowe. W tej sekcji wpisujemy numer telefonu, adres email i ewentualnie link
do profilu na LinkedIn (platformy do kontaktdw zawodowych - warto mieé¢ na nim
profil, dobrze opisany i prowadzony, ale to temat na inne zajecia). Aby wyrdznié¢
sie mozesz uzy¢ emotikonek. Nie ma potrzeby wpisywania adresu, daty
urodzenia itp. Rekruter bedzie sie z Tobg kontaktowat telefonicznie lub mailowo.
Pamietaj, ze na etapie rekrutacji nie powinien mie¢ znaczenia Twdj wiek,
narodowos$é, miejsce zamieszkania a jedynie umiejetnosci,doswiadczenie i
wyksztatcenie. Daj uczniom 3 min. na stworzenie wfasnej sekcji i uzupetnienie
szablonu.

9. Woyswietl slajd nr 9. EXPERIENCE, CAREER- czyli doswiadczenie, przebieg kariery.
Jedli mamy juz doswiadczenie zwigzane stricte z naszg branig to te sekcje
umieszczamy od razu pod podsumowaniem naszego profilu. Jesli nie mamy
doswiadczenia zawodowego, a jedynie wolontariaty kursy itp, natomiast
skonczyliémy kierunek zwigzany ze stanowiskiem, na ktére aplikujemy to
woéwczas sekcja WYKSZTALCENIE bedzie umieszczona pod podsumowaniem.
Rzeczy wazniejsze, istotniejsze z punktu widzenia danego stanowiska dajemy na
gorze.

Wyswietl slajd nr 10. Pokaz uczniom jak opisujemy wolontariat w sekgcji
doswiadczenie. To co jest wazne to zachowanie struktury

STANOWISKO
ORGANIZACJA/FIRMA
OKRES

. obowiagzki
. odpowiedzialnos¢

Daj uczniom 10 min. na stworzenie wtasnej sekcji i uzupetnienie szablonu.
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10.

11.

12.

Wyswietl slajd nr 11. EDUCATION czyli wyksztatcenie. W tej sekcji opisujemy
swoje studia: okres, poziom, uczelnie i nazwe kierunku. Mozemy dodac tytut
pracy dyplomowej. Jesli poszukujesz pierwszg prace tuz po szkole
ponadpodstawowej to wpisz nazwe szkoty i profil. Jesli rozpoczates$ studia to
zapisz najpierw studia z datg np. “2021- obecnie” podkreslajgc, ze jestes w
trakcie ich konczenia. Wraz z uptywem czasu i ukonczeniem studidw,
doksztatcaniem sie w inny sposdb, przestajemy wpisywaé szkote
ponadpodstawowg, gdyz przestaje mie¢ to znaczenie. Odczyta pozostate
wskazéwki z prezentacji

Daj uczniom 5 min. na stworzenie wtasnej sekgcji i uzupetnienie szablonu.

Wyswietl slajd nr 12. SKILLS czyli umiejetnosci. W tej sekcji wypisujemy
kompetencje miekkie, nasze zdolnosci, ktére zwigzane sg z tym stanowiskiem na
ktdre aplikujemy. Mozemy podarowaé sobie przymiotnik “pracowity”, znacznie
wazniejsze beda takie umiejetnosci jak komunikatywnos¢, otwartosc,
umiejetnosci obstugi klienta - w momencie, gdy aplikujemy np. na sprzedawce
albo analityczne myslenie, skrupulatnosé¢, dociekliwo$sé w momencie gdy
aplikujemy na stanowisko analityka finansowego. Na slajdzie znajdujg sie
przyktadowe umiejetnosci - niech uczniowie pomyslg jakie majg wtasne i zapiszg
w odpowiedniej sekcji - czas. 5 min.

Wyswietl slajd nr 13. LANGUAGES czyli jezyki. Moze by¢ to osobna sekcja lub
potgczona z umiejetnosciami. Jezyki wymieniamy w kolejnosci jaka jest istotna
dla pracodawcy zaczynajac od jezyka, ktéry znamy w lepszym stopniu. Jesli
pracodawca wymaga biegtego angielskiego i mile widziany jest jezyk niemiecki, a
ja znam jeszcze hiszpanski to pisze:

®  English C1 - advanced

e German A2 - pre-intermidiate

®  Spanish B1 - intermidiate

Daj uczniom 3 min. na uzupetnienie tej sekc;ji.
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13

Da

14.

15.

. Wyswietl slajd nr 14. CERTIFIKATES czyli certyfikaty, kursy, szkolenia. jesli
zdobywamy wiedze poza systemem edukacji, uczestniczagc w konferencjach
branzowych, szkolgc sie u specjalistéw, konczac internetowe kursy, zdobywajac
certyfikaty jezykowe itp. to warto pochwali¢ sie tym (oczywiscie jesli ma to
zwigzek ze stanowiskiem, na ktore kandydujemy). W przypadku szkolen zawsze
podawaj tematyke i organizatordw, a takze daty ich ukoriczenia. Podobnie jest z
certyfikatami. Wpisz w CV jednostke, ktéra go przyznata, nazwe czy tez rodzaj
certyfikatu oraz date jego uzyskania.

j uczniom 5 min. na uzupetnienie tej sekcji.

Wyswietl slajd nr 15. INTERES, HOBBY czyli zainteresowania, hobby. to miejsce,
w ktérym mozemy pochwali¢ sie tym co lubimy robi¢ w wolnym czasie, naszymi
zainteresowaniami. warto pamietaé, ze zainteresowania mogg sporo o nas
powiedzie¢ przysztemu pracodawcy. Na przyktad wielbiciele gier zespotowych
bardzo czesto potrafig pracowac w grupie, sg nastawieni na wspdtprace, osoby
grajgce w szachy majg bardziej analityczne myslenie, wielbiciele sportéw
ekstremalnych majg sktonnosci do ryzyka itp. Dobrze jest wyrdznic¢ sie i nie
wpisywac sztampowego: czytaé ksigzki, podrézowac, tanczyé, ale doprecyzowac
nasze zainteresowania: czyta¢ kryminaty, podrézowac autostopem, tanczyc
swinga. W tym miejscu mozesz pochwali¢ sie takze sukcesami na tych polach
(wygranym turniejem, ukonczonym maratonem, udziatem w mistrzostwach itp.)

Daj uczniom 7 min. na uzupetnienie tej sekcji.

Podsumuj zajecia dajgc uczniom 7 porad dot. pisania skutecznego CV.

7 porad dot. skutecznego CV:
Zwieile!

CV powinno by¢ rzeczowe, przejrzyste i pokazywac Twoje doswiadczenie,
umiejetnosci, wiedze ale bez zbednych informacji. Rekruter spedza ok 8 sekund nad CV
i w tym czasie musi zauwazy¢, ze jestes odpowiednig osobg. Drobiazgowe szczegoty
dotyczace Twojej kariery zostaw na rozmowe kwalifikacyjng. CV powinno miec nie
wiecej niz 2 strony A4
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2. Dostosuj CV!

Nie wysytaj tego samego CV w odpowiedzi na kilka réznych ofert! Taka taktyka
pozwala zaoszczedzi¢ czas ale jest mniej efektywna niz dostosowanie CV, skrojenie go
na miare pracodawcy i konkretnego ogtoszenia. Zbadaj firme i wnikliwie przeczytaj
ogtoszenie o prace, aby DOKLADNIE ustalié, jakie umiejetnosci i doswiadczenie
powiniene$ wyeksponowac w pierwszej kolejnosci.

3. Dotacz wiasne podsumowanie!

Nie zaktadaj, ze pracodawca zobaczy, jak Twoje doswiadczenie zwigzane jest z jego
pracg. Zamiast tego napisz w bezposrednim mailu pare zdan aby wyjasni¢, dlaczego
jestes najlepszg osobg na to stanowisko.

4. Aktualizuj na biezaco!

Powinienes aktualizowa¢ swoje CV, niezaleznie od tego, czy szukasz pracy, czy nie. Za
kazdym razem, gdy w Twojej karierze wydarzy sie co$ waznego, zapisz to, aby pdzniej
nie zapomniec o czyms, co moze byé wazne. Dopisuj kursy, szkolenia, podnoszenie
poziomu jezykowego itp.

5. Unikaj btedéw!

Cv to na tyle krétka forma, ze sprawdzenie jej i wyeliminowanie choéby drobnych
literowek nie powinno by¢ trudne, a jednak takie sie wkradajg. przed wystaniem CV daj
je komus do sprawdzenia. CV zawsze wysytaj w formacie pdf (aby nie “rozjechat sie
tekst”)

6. Pisz prawde!

W CV powinienes przedstawié sie w jak najlepszym swietle, ale nigdy nie ktam! Bardzo
szybko mozna zweryfikowac to na rozmowie o prace. Jesli wpisujesz ceche,
umiejetnos$¢ przypomnij sobie konkretng sytuacje kiedy dang umiejetnosé, ceche
wykorzystates w praktyce pomagajac, czy rozwigzujac czyjs problem.
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7. Zadbaj o grafike!

Zyjemy w $wiecie, w ktérym wizerunek jest bardzo wazny, dotyczy to réwniez CV.
Poswiec troche czasu, aby Twoje CV wygladato profesjonalnie i byto przyjemne dla oka,
czytelne. Uzywaj wypunktowan i krétkich zdan. Podziel informacje na sekcje, np: CV
Header with Contact Information (nagtdwek w postaci imienia i nazwiska i dane
kontaktowe, Personal Profile: CV Objective or CV Summary (Twdj osobisty profil,
podsumowanie zawodowe, cel), Work Experience (doswiadczenie), Education
(wyksztatcenie), Skills (umiejetnosci), Additional Sections: Training, Courses, Languages
(Dodatkowe sekcje: Kursy, Szkolenia, Jezyki.

Zrédta:

https://www.totaljobs.com/advice/successful-cv

https://zety.com/blog/how-to-write-a-cv

https://zety.com/uk/blog/personal-details
https://www.cvplaza.com/cv-hobbies-and-interests/how-to-write-hobbies-and-interests-on-a-

o/
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