
项目三 应用写作

任务二 职场应用写作

主题一 职场礼仪

一、导入

李江的业绩总是上不去，问题到底出在哪儿？引出职场礼仪概念。

二、职场礼仪

职场礼仪是指人们在职业场所中应当遵循的一系列礼仪规范。

三、仪表仪容

（一）总体要求

1.重要公务活动要着装整洁，衣冠端正，庄重大方，不穿奇装异服。

2.着装时要扣好钮扣，不卷起裤脚、衣袖，领带须系正。

3.皮革要光亮，不得有脱鞋、拖鞋等不雅行为。

4。身体、面部、手部要洁净，不留长指甲，不染指甲。

5.上班前不吃异味食物。

6.头发要常洗、整齐。

7.女同志不浓装艳抹，不留怪发型；男同志不烫发、不留长发和小胡须。

（二）男士职场着装

“三色原则”——全套装束颜色不超过三种。

“三一定律”——皮鞋、手袋、皮带的颜色保持一致。

“三大禁忌”——A. 穿西装必须打领带，不可无领带。

B. 西装上的标签必须拆除。

C．穿深色西装不可配白色袜子。

（三）女士职场着装

西装套裙着装原则

忌透、忌露、忌短

化职业彩妆

大方得体的发型

注重细节完美

四、仪态

1.站姿端庄，肩平头正，目不斜视。

2.行走要挺胸、抬头，脚步轻、稳。

3.坐姿要自然端正。

五、言谈

(一)原则
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1.公务活动要讲普通话。

2.语言文明。

3.表情大方自然，面带微笑，语气亲切，语言表达得体。

(二)介绍礼仪

1.介绍方式

低阶高阶，自家人别家人，男士女士，

年轻年长，未婚者已婚者

2.介绍三要素： 姓名、供职单位、职务要准确恰如其分。

(三)握手礼仪

1.伸手次序

高阶先，低阶后；女士先，男士后；年长先，年轻后；主人先，客人后；

2.握手力度

热烈而有力，代表信心、热情、勇气和责任心

3.握手的时间

3—5秒为宜

4.禁忌

忌漫不经心、软弱无力；时间过长；手部冷湿；目光游移

(四)递名片礼仪

双手食指、拇指执名片的两角，文字正对对方胸部高度弧线递出，同时自

我介绍。如双方同时递出，左手接对方名片，右手从对方稍下方递出。

(五) 收名片礼仪

起身双手接过对方名片，可轻声读出对方姓名及职位。如对方姓名等有问

题可有技巧的提问。勿马上放入口袋、可将名片按对方位置放在自己面前。最

好能牢记对方姓名及职位， 不可随意对待接收的名片
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城
职
业
技
术
大
学
大
学
人
文
教
研
室



项目三 应用写作

任务二 职场应用写作

主题二 自荐信、个人简历

一、下发任务

小组代表展示搜集的与本专业相关的招聘信息，各班学生从中选出 2—4 个

招聘信息作为班级招聘会的招聘依据，学生根据招聘依据结合自身实际拟写一份

求职信。

二、初识求职信，了解基本要求

（一）案例赏析

XX 职业技术学院印刷技术专业应届毕业生 XXX 的求职信

针对这封求职信，讨论：（此处布置课前预习）

1.求职信的作用是什么？

2.求职信有什么特点？

学生讨论，教师给予引导、归纳以下几点：

1.作用。求职者利用信函，尽可能扼要而重点地介绍自己的水平和才能及

希望供职的心情，为供职单位决定取舍提供材料。

2. 特点：

（1）针对性。求职信要针对用人单位对岗位的要求、读信人的心理和本人

的特点、求职目标等来写。

（2）自荐性。是指要恰当地推销自己。求职信是沟通求职者与用人者的一

种媒介，在相互不了解的情况下，求职者要恰如其分地展现自己，用你的“闪光

点”吸引对方，以期引起用人单位的兴趣。

（3）独特性。是指内容和形式不同于一般书信。要想在竞争中取胜，就要

出奇制胜。

（4）求实性。求职信要实事求是，不能夸大其词，言过其实。

（二）讨论：

1.未来雇主需要的是什么

2.你的目标是什么

3.你能列举哪些与这份工作相关的自身优势

4.如何把你的经历与此职位挂钩

5.你为什么想为此机构或雇主服务

三、再读求职信案例，规范写作格式

结合求职信案例讲解求职信的写作格式

求职信一般包括标题、称呼、正文、结尾四大部分。
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1. 标题。 要醒目、简洁、典雅。要用较大的字体在求职信上方的中间写上

“求职信”三个字。

2. 称呼。写单位名称或联系人、负责人姓名。在第一行顶格单独写，称呼

后要用冒号，表示下面有话要说。

3.正文要简洁，字数要控制在 400 字以内。

（1）说明本人基本情况和求职信息来源

（2）说明应聘岗位和能胜任本岗位工作的各种能力

（3）介绍自己的潜力

（4）表示希望获得面试的机会

4. 结尾。求职信的结尾部分主要是表达两层意思，一是表达你求职的诚信

和期盼的心情，力求获得一次面试的机会；二是必不可少的礼貌，可以写上简短

的表示敬意、祝愿之类的祝词。最后不要忘记加上“此致”、“敬礼”，并在右

下角写上自己的名字和日期。

四、写作练习

五、展示点评修改

1.选出三位同学模拟招聘方对大家的求职信进行审核。

2.在审核的过程中，其他同学也参与互评。

3.师生总结归纳写好求职信的要求。

目标要明确 内容要简短 措辞有分寸 字迹要工整。

六、下发任务

根据招聘信息结合自身求职信制作一份求职简历。

七、初识求职简历，了解基本要求

案例赏析：展示求职简历案例

针对这封求职简历，讨论：（此处布置课前预习）

求职简历的基本内容有哪些？

学生讨论，教师给予引导、归纳以下几点：

一般来讲，个人简历的内容应该包括：本人基本情况、个人履历、学习和工

作经历、求职意向、联系方式 等。

八、再读求职简历，规范写作格式

结合求职简历案例讲解求职简历的写作格式

求职简历一般包括标题、个人基本情况、应聘的职位和目标、学习经历、工

作经历、所获得的各种奖励和荣誉六大部分。

1.标题。可以直接写“简历”二字，也可以在简历之前冠以姓名和称谓。

2.个人基本情况。指对个人的基本情况作简要介绍，基本情况包括姓名、性
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别、出生年月日、出生地、民族、政治面貌、职务职称等。这一部分放在最前面，

便于用人单位取得联系。

3.应聘的职位和目标。让用人单位一目了然，你的求职意向正是他们所急需

的。

4.学习经历。主要以大学的学习经历为主。所学课程可以列上主要的、有特

色的专业课及学习成绩。

5.工作经历。这是最重要的部分。初出校门的大学生，工作经历可以改为社

会实践和实习经历，包括在学校、班级所担任的职务、勤工助学、课外活动、义

务工作、参加各种团体组织、实习经历和实习单位的评价等。非初出校门的大学

生，主要写参加工作之后各阶段的情况，要注意突出主要才能、贡献、成果以及

学习、工作、生活中有典型意义的事迹等。这部分内容要写得详细些，通过这些，

用人单位可以考察求职者的团队精神、组织协调能力等。

6.所获得的各种奖励和荣誉。所获得的各种奖励和荣誉这部分包括上学期

间、军队服役、出版物上发表的论文、发表演讲、社团成员资格、奖励和获得承

认的计算机技能、专利权、语言技能、许可证书和资格证书，个人兴趣爱好也可

以列上两三项，让用人单位了解求职者的工作、生活情况。

九、作业

为下周模拟职场应聘准备自荐材料。
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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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