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《实用职场英语》课程单元教学设计

	单元名称：      

招聘信息问询
	单元教学学时
	2

	
	在整体设计中的位置
	第4次

	授课班级
	酒店管理
	上课

时间
	周 月 日第   节  至

周 月 日第   节
	上课

地点
	

	教学

目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	①能够通过电话进行有效沟通；

②能够清晰明确的表达并获得自己所需要的招聘信息。
	①了解信息问询的途径；

②掌握有关电话用语；

 常用于信息问询的词汇和句型
	①通过网上查询信息，学会如何通过网络获取信息、甄别信息的能力，提高自主学习能力。

②通过小组合作、角色扮演、实战演练等，学会如何与人沟通、协调、合作。

	本单元任务
	情境描述
	引出任务

	
	赵志兴作为一名毕业生，看到某外企发布在报纸上一条简略的招聘信息。为了获得全面的信息，小赵拨通了该公司人事部的电话，就岗位职责，资历要求等事宜进行有效沟通
	小组通过合作演练掌握通过电话问询信息的全过程，包括询问岗位名称、该岗位的职责、应聘所需的资质、工资待遇等



	单元教学资源

	讲义：《大学英语（实用职场英语）》      视频：招聘信息问询
课件：自制PPT：电话英语及信息咨询常用表达


单元教学进度

	步骤
	教学内容及能力/知识目标
	教师活动
	学生活动
	时间（分钟）

	1

课前布置任务
	掌握常用的电话用语
	提前布置任务：小组合作查找通过电话寒暄，询问信息道别等常用语有哪些。
	小组课下合作完成任务
	

	2

复习/导入
	了解信息问询的途径;

了解需要问询那些招聘信息。
	展示两则简略的招聘广告，让学生思考并提问问题：

If you are interested in this position, what should you do next? 

How can you get the complete information of this Job  Ads.
What information do you need？ 
总结补充学生发言。
	学生自由回答
	8

	3
小组PPT

展示:

电话  用语
	掌握常用的电话用语
	挑两组进行展示，就具体问题向全班学生或展示小组提问，评价。
	小组PPT展示，回答问题；

其他学生回答教师问题，向展示小组提问，对展示小组进行评价。
	15

	4
小组讨论：询问信息常用的交际句
	掌握常用的询问信息的交际句
	教师引导学生运用头脑风暴法思考有哪些词汇和句型常用语询问信息。
	小组合作列出所有能想到的有关询问信息的句型；并在教师引导下大声朗读。
	12

	5
播放视频
	学习如何通过电话问询信息；掌握常用词汇和句型
	播放视频2遍，一遍引导学生注意视频对话中问询的信息有哪些，第二遍引导学生注意并复读常用句型；讲解、示范
	回答教师提问，大声跟读句型；

小组参照视频和句型行模拟演练。
	20

	6

小组

模拟

电话信息问询
	小组角色扮演、模拟演练电话问询的全过程
	要求各小组分角色扮演、模拟演练整个过程
	小组合作演练
	15

	  7
 小组

课堂

展示
	各小组课堂展示合作演练成果
	选出几组进行课堂演练并作出评价
	小组互评，其他学生评价
	15

	8

总结

评价
	总结学习内容，评价总体演练效果
	对学习内容进行总结，评价练习效果，找出不足，要求课下整改。
	找出本组不足，记下整改任务，讨论整改方案。
	5

	作业
	①小组PPT：电话用语及信息问询常用句型；
②小组合作演练视频：电话问询招聘信息；
③各小组将以上成果在班级QQ群、微信群发布，互相学习，取长补短。
	
	
	

	课后

体会
	
	
	
	

	
	

	
	


注：每个步骤占用的行数，可以按照实际需要，像“步骤1”那样增减。

详案

Step 1  Lead-in    (8 minutes)

—Present one or two Job Ads.then ask students some questions:
How can you get the complete information of this Job Ads.
If you are interested in this position, what should you do next? 

What information do you need？
Step 2 Group presentation: Daily English used on the phone (15 minutes)

     —Ask several groups to present some everyday expressions on the phone with PPT.

     —Ask some questions about what the students present.

     —Comment on what the students have done.

Step 3  Discussion: Expressions used for inquiries (12 minutes)

     —Ask students discuss and list useful expressions used to ask for information.

     —Ask several groups list these expressions on the black board and others add.

     —Ask students read loudly.

Step 4  Learning how to make telephone inquiries (20 minutes)
     —Watch a video clip about telephone inquiries. Pay attention to details about the position,   

       job description, qualifications required and other useful information.

     —Watch twice. Pay attention to the useful sentences used in the video clip,and read after it.

     —Ask students to practice with group members.

Step 5  Role-playing   (15 minutes)

     —Ask students to work in groups and role-play the whole process of inquiries about job  

       information.
Step 6  Presentation in class  (10 minutes)

     —Ask some groups to make presentation in class.

     —Comment on what students have done.

Step 7  Summary and homework (5 minutes)

     —Summarize what have been learned in this class.

     —Assign homework.
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