Przydatne zwroty, wyrazenia oraz wyrazy do napisania
wlasnego CV i listu motywacyjnego!

1. Przydatne slownictwo (czasowniki)

analizowalem pilotowalem Stosowalem
aranzowalem pisalem szacowalem
badalem planowalem szkolilem
budowalem podejmowatem decyzje testowalem
bylem liderem podwoilem tworzylem
przewodnikiem ponosilem odpowiedzialno$¢ uczytem sie
decydowalem poprawilem udoskonalalem
definiowalem porownywatem ukonczylem
diagnozowalem posiadam rekomendacje umozliwialem
doradzalem poszerzalem uproscilem
dotrzymywalem poszukiwalem usprawnilem
terminow posredniczylem ustalatem cele
egzaminowalem precyzowatem utrzymalem
gromadzilem prezentowatem wplywatem
inicjowalem prognozowalem wybieralem
inspirowalem prowadzilem firme wycenialem
instruowalem prowadzilem prace badawcze wygralem
interpretowalem przegladalem wyjasnialem
kalkulowalem przekonywatem wykladalem
kierowalem przemawiatemprzewidywalem wykonywalem
klasyfikowalem promowalem wymySlitem
konsultowalem przewodniczytem wynegocjowalem
kontaktowalem przygotowywaltem wystepowalem
kontrolowalem przyspieszylem wyszukiwalem
koordynowalem przywracalem wzmocnilem
korygowalem publikowalem zakladalem
ksztaltowalem realizowalem zakonczylem
modelowalem redagowalem zamawialem
motywowalem regulowalem zapewnialem
nadawalem ksztalt rekomendowatem zapisywalem
nadzorowalem rekonstruowatem zaprogramowalem
nawigzywalem reprezentowalem zaprojektowalem
kontakty rozdzielalem zarzadzalem
obnizalem koszty rozprowadzalem zdecydowalem
ocenialem rozstrzygalem zdobywalem
ochranialem rozsylalem zmienilem
odkrywalem sterowalem zredukowalem
organizowalem zwyciezalem

! Zrédto: S. Sadowska, Jak pisac cv i list motywacyjny, Wydawnictwo Literat, Toruri.
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2. Przydatne zwroty w pisaniu listu motywacyjnego

- Jestem (tegorocznym) absolwentem/absolwentka...

- W zwiazku z umieszczeniem przez Panstwa oferty w ... zwracam sie z
uprzejma prosba o przyjecie mnie na stanowisko ...

- W odpowiedzi na Panistwa ogloszenie zamieszczone ... chcialbym /
chcialbym przedstawi¢ swoja kandydature

- Praca w Panstwa firmie pozwoli mi ...
- W obszarze moich zainteresowan lezy ...
- Zajmowane obecne stanowisko pozwolilo mi ...

- W zwiazku z zamieszczonym przez Panstwa ogloszeniem, chcialabym
podjac¢ wspolprace w charakterze ...

- Licze na to, ze podane przeze mnie informacje ...

- Wiecej szczeg6low przedstawie podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
jestem dostepny pod numerem telefonu ...

- Bede wdzieczny / wdzieczna za umozliwienie mi przedstawienia swojej
kandydatury.



3. Umiejetnosci

adaptowac sie do sytuacji
analizowac dane

brac¢ udzial

by¢ cierpliwym

by¢ odpowiedzialnym
by¢ precyzyjnym

by¢ szczegblowym

dbaé o

decydowacé

doradzac¢ ludziom
dostarczac wskazéwek
dotrzymywac terminéw
graficznie przedstawia¢ informacje
improwizowac

inicjowa¢ dzialania
instruowac
interpretowac dane
jednoczy¢ ludzi
kierowac firma

kierowac innymi
kierowa¢ ludzmi
komunikowac sie
kontaktowac sie z innymi
kontrolowa¢ koszty
kontrolowa¢ sytuacje
koordynowac dzialania
motywowac innych
myslec logicznie

mysle¢ perspektywicznie
nadzorowac

nawigzywac kontakt
negocjowac

obserwowa¢é

obstugiwa¢ urzadzenia
oceniac

oceniac sytuacje
opracowywa¢ materialy promocyjne
organizowac

osiggac postawiony cel
pilotowac

pisaé raporty
podejmowac decyzje
pozyskiwaé pienigdze
promowac

prowadzi¢ negocjacje
przemawiaé publicznie
przeprowadzaé spotkania
przeprowadzaé nabor
przewidywaé

przewodzi¢ ludziom
przygotowywaé materialy
przygotowywac raporty
publikowaé

radzi¢ sobie

redagowac

rozwigzywac problemy
rozwijac zainteresowania
Sledzi¢

stawia¢ czola innym
szybko sie uczy¢

szybko wykonywa¢ prace
udoskonalaé¢

wdrazaé

weryfikowac
wspoOlpracowaé z innymi
zainicjowaé

zarzadzac ludzmi
zawiera¢ umowy
zrealizowac




