
项目四 举止之美

任务四 求职信、个人简历

一、导入

由求职应聘视频导入授课内容。

二、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。

三、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：（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

四、再读求职信案例，规范写作格式
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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。

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。

五、写作练习

六、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。

七、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。

八、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。

九、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。
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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

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。

十、作业

准备下周模拟职场应聘材料。

运城职业技术大学大学人文教研室


