
项目三 应用写作

任务二 职场应用写作

主题三 职场模拟应聘

一、展示案例

播放视频《求职》。

讨论：视频中应聘者做得好不好？为什么？

二、模拟职场面试活动

由班委组成招聘公司招聘人员扮演面试官进行招聘，与之相对应的学生拿着

应聘材料前去应聘，面试官根据应聘者的综合表现给与其相应的分数并从中挑选

优秀人员进入面试环节。面试结束后，面试官对应聘者的表现进行点评。

1.教师交代模拟应聘的流程及要求；

2.面试官从应聘者中选取三分之二进入面试（解释淘汰的原因）；

3.模拟面试；

4.面试官对应聘者的自荐材料、表现及本次招聘会进行点评；

5.教师对面试官的招聘材料准备情况、表现及本次招聘会进行点评。

三、学生讨论：

1.讨论：求职面试中常见的问题提问及应对技巧

问题一：“请你自我推介一下”

问题二：“谈谈你的家庭情况”

问题三：“你有什么业余爱好？”

问题四：“你最崇拜谁？”

问题五：“谈谈你的缺点”

问题六：“谈一谈你的一次失败经历”

问题七：“你为什么选择我们公司？”

问题八：“对这项工作，你有哪些可预见的困难？”

（教师讲解）逐条讲解其提问原因和回答技巧。

2.讨论应聘成功的要素有哪些？

明确：过硬的技能 充分的准备 自信的态度 灵活的应答

四、课堂信息反馈 （3分钟）

参加这活动后，认为我们高职生在校期间应该做好哪些事？明确：

1.学好技能与知识

2.积极参加学校社团组织

3.积极参加社会实践活动

附：面试评分表（共 100 分）
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姓名 性别 年龄 应聘职位 籍贯

毕业院校 专业 工作年限

评分要素 参考标准 得分

举止仪表（8 分） 仪表端正，装扮得体，举止有度

对本职位的欲望（8分）
对本公司做过初步了解；面试经过精心准备；面试态度认真；待遇

要求理性

综合能力

（25 分）

自我认知能力（4分） 能准确确判断自己的优势、劣势，并针对劣势提出弥补措施。

沟通表达能力（6分）
准确理解他人意思；有积极主动沟通的意识和技巧；用词恰当，表

达流畅，有说服力

分析能力（5分） 思路清晰，富有条理；分析问题全面、透彻、客观

应变能力（4分） 有压力状况下：思维反应敏捷；情绪稳定；考虑问题周到。

执行力（6 分） 在任何情况下都能服从领导的工作安排，全力以赴完成工作任务

综合素质

（35 分）

可塑性（6 分） 拥有较强的学习力；能理性接受他人的观点；对他人、他事无成见

情绪稳定性（5 分）
在特殊情况下（如较大的压力、被冤枉、被指责）能保持情绪稳定，

不会做出极端言行

求职动机（3分） 需要生存？自我提高？自我实现？职业规划？

主动性（7 分） 找借口还是找方法；工作方法的灵活多样性

服从性（7 分）
能服从自己不认可的领导；服从并接受自认为不合理的处罚；能接

受工作职责外的任务；

团队意识（7分）
过去自认为骄傲的经历中有团队合作事项；能为团队做出超越期望

值的付出

职位匹配

性（24 分）

经历（4分） 是否经常换工作，工作稳定性，平均每份工作时间最少应超过 1 年

性格（5分） 自信、谦和、积极乐观、心态成熟、性格与岗位要求相匹配

专业背景（4分） 所学是否相关专业；有无相关工作经验；

对本职位的认识（5 分） 了解本各位的工作内容和工作方式，能预见并接受可能出现的困难

对企业的认同程度（6分）
对以前企业和老板的态度；是否认同行业和公司未来的前景，是否

认同公司的文化和管理方法

评定总分

评语及

录用建议

面试人 (签字) 日期： 年 月 日
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