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Temat: Applying for a job. Cover letter. Ubieganie sie o prace. List motywacyjny.

Cele lekcji:
1. Uczen poznaje wazne pojecia zwigzane z ubieganiem sie o prace.
2. Uczen potrafi napisaé list motywacyjny.

1) Welcome to the English class.
Moi drodzy. Na dzisiejszych zajeciach zajmiemy sie tematem dotyczgcym ubiegania sie
o prace. Nauczymy sie, jak napisad list motywacyjny.

2) Na poczatek poznajcie najwazniejsze pojecia zwigzane z tematem naszej lekcji:

KEY TERMS - WAZNE POJECIA

abilities umiejgtnosci, zdolnosci, mozliwosci | interview wywiad, rozmowa

application form formularz, podanie interviewer przeprowadzajacy rozmowe kwalifikacyjng
apply for ubiegaé sig o ‘ job interview rozmowa kwalifikacyjna

appraise ocehié | looking forward to hearing from w oczekiwaniu

appropriate odpowiedni, wiasciwy na odpowied? [ z niecierpliwoscia oczekujg

attached dofyczony, zataczony | marital status stan cywilny

oy e | over!o.ad !leehdowanie {nadmiar informacji),
przecigzenie (praca)

commission prowizja | . .
| previous employers poprzedni pracodawcy

cover letter list motywacyjn |
tywacyjny professional experience doswiadczenie zawodowe

duration okres, czas trwania
qualifications kwalifikacje

employment contract umowa o prac |
i pracs | references referencje

experience doswiadczeni
P leczenie 1 responsibilities obowigzki
formal clothes strdj oficjalny i R R—
reet pozdrowid
g po | strong and weak points mocne i stabe strony

in response to w odpowiedzi na )
vacancy wakat, nieobsadzone stanowisko,

inappropriate niewlasciwy, nie na migjscu | wolny etat
incomplete niekompletny, niepetny | Yours faithfully z wyrazami szacunku
indefinite period czas nieokreélony Yours sincerely z powazaniem

3) Cover letter. List motywacyjny.
Czy zastanawialiscie sie, jakg forme powinien przybra¢ i co powinien zawierac list
motywacyjny?
List motywacyjny to dokument, w ktérym piszacy wyjasnia i argumentuje swojg
motywacje do podjecia pracy w danej firmie. Napisanie i przekazanie pracodawcy listu
motywacyjnego bardzo czesto jest jednym z podstawowych wymagan, ktére kandydat
musi spetni¢, aby wzigé udziat w rekrutacji.
W liscie tym musimy zatem przedstawi¢ swoje kwalifikacje, doswiadczenie, ale tez
przedstawic¢ siebie jako osobe, swoje cechy charakteru, ktére predysponujg nas do
otrzymania danego stanowiska pracy.

4) Spodjrzcie na przyktadowy list motywacyjny w jezyku angielskim. Przeczytajcie go
i uzupetnijcie tekst podanymi wyrazami.



contract e application form e resume e interview e experience e cover letter o
offered e qualifications e references e vacancy

After I finished school, I started looking for a job as a caterer. First I wrote my
_which included my personal details and my _

Unfortunately, I dIdnt have any except fora hollday ]ob
Ifoundanadfora . for a caterer in a new company on
the market. I called them and they asked me to fill in the - ___which
was on their website. I sentittothemwithmy _ apnd the résumé.

After some time they called me and asked me to come foran S —
I was horribly nervous but I did well because the next day they

me the job. Thadtobringthe _ from my school teachers
Tomorrow I'm signing my “ |

Odpowiedzi do zadania:
resume
qualifications
experience
vacancy
application form
cover letter
interview
offered
references
contract

5) Uzupetnijcie list motywacyjny podanymi zwrotami:

a) I firmly believe that

b) assisting the chef in the preparation of food

c) 1 look forward to hearing from you at your earliest convenience
d) my educational background and my professional experience

e) apply for the position of

Dear Mr Smith,

I am writing to you to a kitchen assistant in your
restaurant. This letter and the résumé attached will provide you with a brief history of

— . with my catering skills, experience and work rate,

I can bring a valuable resource to your business and I am very excited about this prospect.
Currently I am working as a kitchen assistant at the five star Monte Carlo Hotel in Central
London, where my responsibilities include:

® Ensuring the highest standards of food hygiene.

¢ Keeping the kitchen area clean and tidy.
® Making sure all Health & Safety regulations are adhered to.

I hope that in appraising my resume, you will be confident about my abilities to perform
well as a kitchen assistant. In the meantime,

Yours sincerely,

Mary Stevens



Odpowiedzi do zadania:
apply for the position of

my educational background and my professional experience

| firmly believe that

assisting the chef in the preparation of food
I look forward to hearing from you at your earliest convenience

6) Woybierzcie zwroty, ktdre mogg by¢ uzyte w liscie motywacyjnym:
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. Do come and visit me!

. All the best,

. Dear Sir or Madam,

. Yours faithfully,

- Yours sincerely,

. I am writing to apply for

I am writing in response to your advert

- T am sorry to inform you that

. I would like to apply for the post of

. My duties included

. I am writing to complain about

. My professional experience includes

. I would like a refund

. Let me know as soon as possible

- T hope you will consider my application
- I am looking forward to hearing from you

I must say I completely disagree with

Odpowiedzi do zadania:
3. Dear Sir or Madam,
4. Yours faithfully,
5. Yours sincerely,
6. | am writing to apply for
7. 1 am writing in response to your advert
9. | would like to apply for the post of
10. My duties included
12. My professional experience includes
15. | hope you will consider my application
16. I am looking forward to hearing from you

7) You have found a job offer at a large restaurant in Great Britain on the Internet. Write
a cover letter in which the following information will be included.
(znalazte$/as w internecie ogtoszenie z oferta pracy w duzej restauracji w Anglii. Napisz podanie o prace,

w ktdrym zawrzesz ponizsze informacje.)

1. Explain why you are writing and where you have the information about the job offer

from. (Wyjaénij, w jakiej sprawie piszesz i skad wiesz o ofercie).

2. Write who you are and why you would like to work at a restaurant. (Napisz, kim jeste$

i dlaczego chcesz pracowac w restauracji).

3. Describe your interests and skills necessary for the Job you are applying for. (Opisz
swoje zainteresowania i umiejetnosci istotne w pracy, o ktdrg sie ubiegasz).

4. Present your work experience and explain why, in your opinion, you are a good
candidate. (Przedstaw swoje do$wiadczenie zawodowe i uzasadnij, dlaczego jeste$ dobrym

kandydatem/k3a).

Have a nice weekend!

Pozdrawiam, Joanna Nowakowska



