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=? Prosze wskazac¢ btedy w ponizszym liscie motywacyjnym.
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Jan Nowak

Stowniczek:
L AT
E-mail: jnowak@io.pl

asystent — osoba pomagajaca
specjaliscie w wykonywanej
przez niego pracy

angazowac si¢ — aktywnie si}e
w coé wiacza¢, wkfadac w cos
wiele uczucia, wysitku, czasu

Wydawnictwo Pol HKU

1. W odpowiedzi na ogtoszenie nrref. 897/UT, opublikowane w ,Gazecie Krajowej”
w dniu 9.08.2004 przedstawiam Panstwu mojg kandydature na stanowisko
asystenta.

2. Jestem osobg, ktdra tatwo przystosowuje sie do nowych warunkow pracy

i angazuje sie w prace, takze zespotowg. Mam doswiadczenie w pracy pilota lub pieniedzy
wycieczek. Pozwolito mi to rozwing¢ moje zdolnosci komunikacyjne i nabrac éledzié¢ — uwaznie cos
pewnosci siebie w kontaktach z ludzmi. obserwowac

3. Spetniam Panstwa wymagania — posiadam trzyletnie doswiadczenie w pracy
w biurze, znam biegle dwa jezyki, mam doswiadczenie w kontaktach z klientami.
Pracowatem jako asystent w firmie VVV. Wéwczas opanowatem biegle programy
komputerowe Excel, PowerPoint, Adobe Photoshop.

=¥ Prosze przeanalizowac
list z ¢wiczenia 1a pod
wzgledem formy i wskazac¢
odpowiednia kolejnos¢
akapitow.

4. Mam nadzieje, ze bede modgt zaprezentowad moje mozliwosci w Panstwa
Wydawnictwie podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Interesuje sie rynkiem ksigzek, Sledze nowosci, takze od strony marketingu.
Swoja przysztos¢ zawodowa wyobrazam sobie wiasnie w jednym z najwiekszych
wydawnictw, miedzy innymi ze wzgledu na moje wyksztatcenie i zainteresowania
humanistyczne.

Jan Nowak

=¥ Prosze uzupetni¢ brakujace stowa i zwroty w liscie motywacyjnym. Uwaga! Stowa nalezy wpisa¢ w odpowiedniej
formie gramatyczne;j.
Bogdan Wilczak

* rozmowa kwaliftkacyjna Warszawa, 12.01.2007

. oferta ul. Ogrodowa 6/12

» przysztosé zawodowa ~ 30-006 Warszawa

a odbyc’ Tel. O 897'895 986

« uprawnienie E-mail: bwilczak@op.pl Pelex SA

* wptyw Dziat Ksiegowosci

* kandydatura

* ukoiczyé % W odpowiedzi na Panstwa (1) oferte opublikowang 23.06.2007 w ,Kronikach
- ~ Warszawskich” chciatbym przedstawi¢ swojg (2).......vvvveeeeiviiiiiiieeeeiiiinnne, na stanowisko

Stowniczek: ksiegowego.

ksiegowy — pracownik Wiedze niezbedna do wykonywania zawodu zdobytem podczas studiéw. Ponadto

prowadzacy ksiegi ) R e L e G S specjalistyczne kursy ksiegowosci. W czasie studiow

rachunkowe (Ao S S e s, staz w portalu rachunkowos¢.pl, w ktérym kontrolowatem

niezbedny — koniecznie ksiegi rachunkowe i sporzadzatem raporty finansowe. Posiadam (5)..........ccocvveevnninennns

Sggczji?i?t/y czny - do prowadzenia ksiag rachunkowych.

wymagajacy bardzo
dobrej znajomosci
jakiejs dziedziny
dziatalno$¢ ustugowa —
dziatalno$¢ gospodarcza
stuzaca do zaspokajania

potrzeb ludzi :
sporzadzac — wykonac,

przygotowac’ cos

Praca ksiegowego jest moim gtéwnym celem zawodowym: w przysztosci chciatbym
LE GH((6) N na zarzadzanie finansami. Mam zdolnosci do analizowania
danych, jestem osobg staranna, cierpliwg i uczciwa. W zataczonym CV znajda Pahstwo
wszystkie szczegbty dotyczace mojego wyksztatcenia.

Mozliwos¢ odbycia (7) bytaby dla mnie okazja
do blizszego zaprezentowania sie i lepszego poznania firmy, z ktérg chciatbym zwigzac
SWOJZ (8)vvveeeeeieiiiiiiiieeee i, :

Z powazaniem
Bogdan Wilczak
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=» Oto fragment listu motywacyjnego. Prosze utworzy¢ przystowki od podanych
w nawiasach przymiotnikéw.

www.universitas.com.pl

.(..) (1) biegle (biegly) posluguje sie jezykiem angielskim, znam (2).......ccceccuuuecce. (dobry)
jezyk francuski. Umiem (3).....ccrsscrccreeannee. (wnikliwy) badac rynek i analizowaé dane. (....)
Jestem osobg mlodg i ambitng. (4)....crcenrcnrvenn. (ifze el /R R (sprawny)
wykonuje swoje obowigzki. (6).....cccorucerenenn. (chetny) podejmuje nowe wyzwania. (...)
T P e (uprzejmy) prosze o mozliwosé zaprezentowania swoich kwalifikacji

_ podczas rozmowy kwalifikacyjnej”.

=¥ Prosze przeczytac fragmenty listbw motywacyjnych, a nastepnie wypisa¢ podkreslone stowa i utworzy¢
od nich przymiotniki.
.(...) Sadze, ze moje predyspozycje zawodowe, doswiadczenie oraz cechy charakteru takie jak: odpornosc na
stres, stanowczos¢, komunikatywnos¢, zdecydowanie, pewnos¢ siebie pomoga mi w pracy na powyzszym
stanowisku. Natomiast petna dyspozycyjnos¢ oraz mobilnos¢ pozwolg mi na czeste wyjazdy stuzbowe (...)".

»(-.) Szukam pracodawcy, ktory zapewnitby mi ciekawg, rozwijajaca i stabilng prace z dobrym
wynagrodzeniem. Ze swej strony oferuje wiedze, kreatywno$¢, pracowitosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé
i elastycznos¢. Jestem osoba, ktéra tatwo nawiagzuje kontakty i bardzo szybko i chetnie sie uczy (...)"

1. odpornosé na stres — odporny na stres
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=¥ W ¢wiczeniu 4a pojawity sie przymiotniki, ktore opisuja charakter cztowieka. Prosze je wskazac. Jakich
innych przymiotnikéw mozna bytoby uzy¢ do opisu cech charakteru? Prosze podac wtasne przyktady.
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=¥ Czasopismo ,,Jezyk Polski dla Obcokrajowcow” szuka wspétpracownikéw — cudzoziemcow,

ktorzy potrafia pisa¢ proste teksty po polsku. Prosze napisac list motywacyjny do redaktora naczelnego tego
czasopisma i poinformowac w nim:
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1. skad i kiedy dowiedziat sie Pan/dowiedziata sie Pani o ofercie
2. jaki rodzaj pracy chciatby Pan/chciataby Pani wykonywac

3. jakie ma Pan/Pani doswiadczenie i umiejetnosci

4. jaka jest Pana/Pani znajomos¢ polskiego

5. dlaczego ta praca Pana/Pania interesuje.

Prosze pamietac o zachowaniu odpowiedniego stylu i formy listu.




