
Dzień dobry, 

Kontynuujemy lekcje poświęcone pismom urzędowym. Dziś omówione zostaną dwa rodzaje 
życiorysów. 

Temat: Sztuka pisania życiorysu. 

Życiorys to powszechnie wymagane pismo urzędowe. Dołącza się je np. do podania               
w związku ze staraniem się o przyjęcie do szkoły czy o pracę. Jest to forma autoprezentacji. 
Informacje w nim przekazywane muszą być zgodne z prawdą. 

Istnieją dwa schematy pisania życiorysu:  

1. Pierwszy ma formę tradycyjną. Pisze się go pełnymi zdaniami, w pierwszej osobie 
liczby pojedynczej, podając informacje o przebiegu swego życia.  

2. Drugi ma formę kwestionariusza osobowego, zawierającego same istotne informacje.  
Życiorys napisany w takiej formie nazywa się CV (od łacińskiego curriculum vitae – 
przebieg życia.) 

Stałymi elementami pierwszego z tych życiorysów,  pisanego formą tradycyjną, są: 

a) Data i miejsce urodzenia, 
b) Imiona rodziców, po imieniu matki jej nazwisko rodowe, 
c) Zawód rodziców, 
d) Informacje o rodzeństwie, 
e) Przebieg nauki (rok rozpoczęcia i ukończenia na poszczególnych etapach kształcenia, 

lata studiów i ich kierunek), 
f) Przebieg pracy zawodowej, 
g) Informacja o stanie rodzinnym, 
h) Informacje o pełnionych funkcjach zawodowych, ewentualnych wyróżnieniach           

w pracy, odznaczeniach. 

Liczba danych w życiorysie zależy oczywiście od wieku piszącego i jego sytuacji życiowej. 

Przykład tradycyjnego życiorysu osoby dorosłej: 

Urodziłem się 11 kwietnia 1976r. w Bydgoszczy. Moimi rodzicami są Jan i Maria z domu 
Kowalewska. Ojciec mój, obecnie emeryt, był ślusarzem i pracował w Zakładach 
Naprawczych Taboru Kolejowego, a matka nie pracowała zawodowo. Mam młodszego brata. 
W roku 1983 rozpocząłem naukę w Szkole Podstawowej nr 26 w Bydgoszczy, a po jej 
ukończeniu wstąpiłem do I Liceum Ogólnokształcącego im. C.K. Norwida, gdzie w 1995 roku 
uzyskałem świadectwo dojrzałości. Po maturze studiowałem w Politechnice Warszawskiej  
na wydziale Budownictwa i w 2000r. uzyskałem dyplom magistra inżyniera. W tymże roku 
podjąłem pracę zawodową w Miejskim Przedsiębiorstwie Budownictwa Mieszkaniowego     
w Warszawie. Dwa lata później zawarłem związek małżeński z Anną Jankowską. Mam syna 



Piotra, ucznia technikum kolejowego. Od roku 2010 mieszkam z rodziną w Katowicach            
i pracuję w Urzędzie Wojewódzkim. Obecnie jestem zastępcą kierownika Wydziału 
Architektury. W roku 2015 otrzymałem wyróżnienie za wzorową pracę. 

                                                                                                                     Adam Wilczyński 

Katowice, 12 września 2018r. 

 

Tradycyjny życiorys jest już rzadko stosowany. Obecnie głównie tworzymy curriculum vitae. 

Stałe elementy CV: 

a) Dane personalne, 
b) Cel zawodowy, 
c) Wykształcenie, 
d) Szkolenia dodatkowe, 
e) Doświadczenie zawodowe, 
f) Języki obce, 
g) Dodatkowe umiejętności, 
h) Zainteresowania, 

Na końcu CV musi się znaleźć klauzula o ochronie danych osobowych i podpis. Pamiętaj,   
że klauzula jest ważna tylko wtedy, gdy umieścisz pod nią podpis! 

Szczegółowe informacje, co powinno się uwzględnić w tych elementach CV znajdziecie tutaj 
(na dole strony): 

https://bydgoszcz.praca.gov.pl/-/13913-jak-przygotowac-cv-  

Poniżej znajdziecie przykład  CV ( nie uwzględniłam w przykładzie klauzuli i podpisu) 

Źródło: http://www.pup.nysa.pl/dla_bezrobotnych/jak_napisac.html  

 

ZADANIE: 
Napisz swoje CV. Podaj zmyślone dane osobowe.  
Gotowe CV proszę przesłać do 30.04.2020r. na adres: agga.wika@gmail.com  
 
 

 

 

 

 



 

DANE OSOBOWE: 
 

Imię i nazwisko: Piotr Nowak 
Adres zamieszkania: 20-333 Poznań, ul. Deszczowa 18 
Dane kontaktowe: 753 353 735 
Email: piotrnowak@wp.pl 

 
 

WYKSZTAŁCENIE: 
 

   2000 - 2005  Technikum Ekonomiczne w Nysie 
                                  Kierunek: finanse i rachunkowość 
 

1997 – 2000  Zasadnicza Szkoła Zawodowa w Nysie 
                             Zawód wyuczony: sprzedawca 

 
 

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE: 
 

2006 – 2008           Praca w firmie: Hurtownia Materiałów Budowlanych  
                              w Kłodzku                                  
                              Stanowisko: magazynier- sprzedawca. 

Zakres obowiązków: 
- przyjmowanie i wydawanie zamówionego towaru z 
magazynu hurtowni 
- bezpośrednia obsługa klienta  
- prowadzenie rejestrów w programie Excel 
 

1997 – 2000           Praktyka zawodowa w sklepie meblowym „KRIS”  
w Nysie 

                                   - przyjmowanie  i rozładunek towaru 
                                   - bezpośrednia obsługa klientów 
          

       06.1996 - 08.1996 Wakacyjna praca w Holandii: 
                                         - zbiór truskawek 
     - nauka języka holenderskiego 

 
 

KURSY: 
 

2005                      Operator wózka widłowego 
 
 

DODATKOWE UMIEJĘTNOŚCI: 
 

- kreatywność 
- umiejętność pracy w zespole 
- znajomość obsługi komputera  
- komunikatywność 
- punktualność 

 
ZAINTERESOWANIA: 

     
- motoryzacja 
- sport 

Pamiętaj, o tym, że zawsze 
zaczynamy od ostatniej 
ukończonej szkoły. 

Tutaj również ostatnie 
miejsce pracy powinno 
znaleźć się jako pierwsze. 
Pisz zawsze pełne nazwy 
zakładów pracy. 

Podawaj zawsze tylko 
aktualnie posiadane przez 
ciebie uprawnienia. 

Podane przez ciebie 
umiejętności i cechy 
osobowości powinny być 
zgodne z charakterem pracy 
którą chcesz wykonywać. 

Zainteresowania nie są 
wymagane, jednak 
większość pracodawców 
chce się z nimi zapoznać. 

Jeżeli chcesz, to w tym 
miejscu możesz umieścić 
swoje zdjęcie. 


