PAGE  
《商务应用文写作》课程单元教学设计------求职信、个人简历        


单元教学设计
	单元名称：求职信、个人简历
	单元教学学时
	2

	在整体设计中的位置
	[image: image1.jpg]> AT

TARKER
® & [E3TEE3
fE3= B OBN
P PE WE wEEH
BRI : HIE 2 FHWE
R RTEAS o gﬁzziiﬁm
RUAESR | BR Bt RENTARGIEE
BHIE: A BE
RALATIE : 2008-03-20 B : AR
SREREI
RIEH : 21 AFER: B
ERIRRE— BT ERIRRAE S R TR
RIS SR s
PRI RIS
ALTHEHE : 6%, 65 R R B R,
THIREM : FER
HRTHEBHRSEK
AF2E : mEslE XTI 5 &
SNEER: T B
HEHNEER: HENELF:
ERERE el &
B /ENER
199679 - 200058 . AREREZHITER S
200359 i - 200538 IERTEAP RS Wt
ISR
200058 - 20036 A EPHRET A TRRE TR EMET RFHAEAT fF. TEZEAN (EEE

. PiE SRRTHELER) AT, WERSHEENSREATN SNARMENFE. HHSHS
BIMERSHOEASE: URSETHATRNE. GHES. S EENET REREBSTE;
200359 - B4 TS5 SFMAMARGERICY. | SUTEC ERFEERER RORORDAERS
EFRICHLERERNY. TR R RO RS S SR T — .

Ttes
& BANEERRERES » MRS LR BEEHorri co R COSNLRY. BERSWATR
i BT EOEN RERIIE WO » RSV or v B SRS Rt

RUEE
FLHELWELRARL. Ging
TAFR

SEONEEREGUR. Sk BEDLRLEENE—EY, REEOCATRINAL BE. RSN
SAOEIAETS ; TR BN » REEAL. BN, EIPST , ETHEER , £7E
R, BliEkE » SEANE REMERF .

BRA
BRME : ERITEAses HBBERD : 100044
R Fil:
T AR

o1cq: k40 FAEEA : 2008-4-29



项目三公司第一节度模拟运行  任务二  求职信、个人简历

	授课班级
	2020级市营34班
	上课

时间
	
	上课

地点
	多媒体教室

	教学

目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	1.能写出符合企业需求的招聘启事；

2.能够制作出充分体现个人能力、引起招聘单位兴趣获得面试机会的求职信或个人简历；

3.能不遗漏要点、不喧宾夺主。
	1.掌握招聘启事、求职信、简历的格式要求；

2.了解求职信、个人简历的组成部分、写作规律、注意要点；

3.理解求职信的注意事项；

4.掌握不同类型简历的格式。
	站在整体的高度思考问题，重点突出。

	本单元任务
	情 境 描 述
	引 出 任 务

	
	情境：公司第一节度模拟运行
	任务：人力资源中心筹备招聘会，收到多种求职信及个人简历，要求制作一份图文并茂的求职信和个人简历。

	单元教学资源

	1.教材：

李玉珊.商务文案写作.北京：高等教育出版社，2014.

2.案例：

http://jpkc.hzvtc.net
3.课程资源库：
http://jpkc.hzvtc.net
好秘书（http://www.bestmishu.com/）

范文库（http://www.fanwen123.com/）

文书文秘网（http://www.5151doc.com/）
应用文写作网（http://www.yywxz.com/）
《应用写作》杂志网站（http://www.appliedwriting.com/）
4.PPT课件

5.开通网络（学生团队查询资料用）


情境详案
课前准备：通过书籍、网络了解招聘启事、求职信、简历的格式要求组成部分、写作规律、注意要点。

步骤一：布置任务（2分钟）
教师引导：借助电脑，制作一份由文字、有表格、有画面的求职信和个人简历。
步骤二：明确本次项目的能力目标和知识目标。（3分钟）

能力目标：

1.能写出符合企业需求的招聘启事；

2.能够制作出充分体现个人能力、引起招聘单位兴趣获得面试机会的求职信或个人简历；

3.能不遗漏要点、不喧宾夺主。

    知识目标：
1.掌握招聘启事、求职信、简历的格式要求；

2.了解求职信、个人简历的组成部分、写作规律、注意要点；

3.理解求职信的注意事项；

4.掌握不同类型简历的格式。

    步骤三：学生自己丰富“工具箱”（10分钟）

在10分钟之内在网上搜集招聘启事、求职信、简历的相关知识和范文，了解求职信、个人简历的组成部分、写作规律、注意要点。    
 步骤四： 展示教师“工具箱”内容，教师点评（20分钟）
【正确案例】

求职信

  尊敬的领导：

      您好！

首先感谢您在百忙之中浏览我的求职信。我是蓝天职业技术学院2010级财务信息管理专业的应届毕业生王雨涵，欣闻贵公司招聘财务方面的人才，于是举笔自荐，希望能得到您的认可。

大学期间，我特别注重专业知识的积累，有务实的专业基础，并且努力培养自己独立自主的能力和积极向上的心态，由此我先后获得系“三好学生”及二等奖学金；并通过了会计从业资格证考试。为了使自己所学的专业知识能够融会贯通，

我还研读了MBA有关的案例教材，如战略管理、公司管理、财务管理、资本运营等，修完了专业以外其他经济领域的多门课程。我的专长是熟悉会计政策与法规，熟悉成本会计、管理会计、初级财务会计等，熟练掌握高级办公自动化和用友、金蝶等财务软件。

入学以来我一直担任班级的团支书，积极参加学校组织的各项活动，繁忙的工作不仅培养和锻炼了我的工作能力，更加锻炼了我解决问题的能力，使我面临问题的时候能够冷静分析，缜密思考，而这一切对我专业的选择都产生了深刻的影响。在努力利用好在学校的时间的同时，我也充分寻找接触社会、增加社会经验的机会，大一时先后做过两份家教；大二上学期参加TCL青苹果计划，做过阶段性校园销售。这些实践都增长了我的处理问题的能力。

作为一名刚从象牙塔里出来的学生，我的经验不足或许让您犹豫不决，但请您相信我的干劲与努力将弥补这暂时的不足。也许我不是最好的，但我绝对是最努力的。我自信，我执著，我的付出定能使我在工作中有不俗的表现。恳请贵公司给我一个机会！

    祝您身体健康、工作顺利！祝贵公司兴旺发达！

 此致

  敬礼！

王雨涵

2015年5月5日                        

联系地址：蓝天职业技术学院        邮政编码：431082

联系电话：1387×××××××      E-mail：××@163.com

附件：1.个人简历表；2.成绩单；3.证书复印件

【必需知识】

任务一   求职信

一、了解求职信

求职信是一种用来自我推销以谋取某个职位的专用书信。在市场经济时代应用十分广泛，是针对特定的用人单位而写的，要求集中突出个人的特征与求职意向，让用人单位相信自己适合担任某项工作或从事某种活动，因此写好求职信是敲开职业大门的重要步骤。
一般来说，求职信具有以下几个特点：
一是既有个人特色，又不过于随意；既体现出个人所受的良好教育和优秀的个性品质，又不过于自谦或自傲。

二是恰当评估自己的知识水平、能力和价值，直接陈述自己的兴趣和动机，表明求职目标。

三是表达简洁、清晰、明了、积极，充分显示出你是一个尊重他人、讲求效率、有责任心、乐观向上、有创造力和通情达理的人，以期打动招聘人的心。

二、求职信的分类
根据投递方式的不同，可以分为广泛性求职信和专递性求职信。

根据诉求目标是否明确，可以分为自荐信和应聘信。

三、求职信的格式

求职信一般由标题、开头、正文、结尾、落款、附件等几个部分组成。

（1）标题。写明“求职信”或“自荐信”，第一行居中，字体略大。书本上写求职信通常不写标题，事实上目前很多求职信还是写标题的。
（2）求职信的开头，要根据不同的情况，顶格写对收信人的称谓。国有企事业单位的称谓一般写单位名称或单位的人事处（组织人事部）。 民营、私营或合资独资企业的称谓一般写公司老板或人事部负责人。具体联系一般写××先生、××女士。称谓之后另起一行，写上问候语。不宜采用如“叔叔”、“阿姨”、“大哥”、“大姐”之类学生常用称谓。 

（3）正文是求职信的主体部分。应写清楚以下几方面内容：个人基本情况，如姓名、就读学校、专业名称、何时毕业等。个人所具备的条件，如专长、特点、成果等，这是求职信的核心。

（4）求职信的结尾可提醒用人单位希望得到他们的回复或能有面试的机会。再写上表示祝愿或敬意的话。如：“希望领导给我一次面试的机会”、“盼望答复”、“静候佳音”等。
（5）落款包括署名和日期。

（6）若有附件，可在信的左下角注明。如个人简历、成绩表、证书和有关材料的复印件等等。并附上联系地址、邮政编码、电话。


这则求职信优点：正文内容符合写作要求；突出专业和个人能力，有助提高求职成功率；态度诚恳、彬彬有礼；用词明确、描述详略得当有的放矢；信件长度适中。

这则求职信缺点：格式存在错误，缺少标题、落款日期；落款署名应该是亲笔签名并署全名；“贤良淑德”之类的词句不适合在求职信中出现。 
四、求职信的注意事项
多写自己的优势，展示业绩和能力；可适当说明自己求职注重的是某个职位更适合发挥个人的才能，为单位的发展作出贡献，而不只是考虑经济上的收入；应聘式求职函，应依据招聘条件逐条如实地表述；态度自信、恳切，尊重对方，礼貌，不卑不亢。 


任务二     个人简历

【正确案例】

简历是一种市场推广（Marketing）的手段，是用于应聘的书面交流材料，它向未来的雇主表明你拥有能够满足特定工作要求的技能、态度、资质和资信。简历就是你自己的一份广告，能把自己成功推销出去的广告，自己就是商品，就是要向你的目标群体说明你是他们最需要的，而且你不仅仅是要证明自己是他们需要的，而且要证明自己是必要的才可以。所有的求职材料中，简历是最核心的内容。
一、简历的基本内容

 1. 个人基本信息。一般包括姓名、政治面貌、毕业院校、所学专业、住址、电话、电子邮箱等内容。  提供过多的个人信息，一是会透露自己过多的个人信息，二是过多的个人信息并不会引起HR的注意，反而有时还会使其反感。

2.求职目标。说明求职者想要从事什么样的工作。虽然对于简历是否要明确求职目标说法不一，但从HR角度考虑，没有人愿意去阅读一份未明确应聘职位的简历。求职在制作简历的时候最好标注自己要应聘的职位。

3.工作经历。是简历的重头戏，不管全职还是兼职，是有薪还是义务，校园实习还是社会实践，是课题经验还是项目经历，都可以算是工作经历，我们要突出写的只是选择与应聘岗位密切联系的工作经历，使我们的简历既能突出自己的亮点，又能保证内容的充实。
4.教育背景。是应届毕业生或者任何无工作经验的求职者需要用心准备的内容。学校正规的教育、自我提升和学习经历、参观专业机构的培训内容都可以在教育背景中说明，但前提是培训经历要与所应聘的工作相关。

5.所获荣誉。更多的荣誉称号会增加你获得面试的机会。
	                            姓名
                            地址

                         手机号码

                         固定号码

                         电子邮件

求职意向：（申请的职位名称）

	工作经历：（可添加实习经历、项目经历、校园活动经历等，但要使用倒叙写法）

	教育背景：（可添加培训经历）

	技能及其他：


6.技能及证书。包括外语水平证书、计算机能力证件、各项认证考试证书、培训证书、从业资格证书，只要与应聘职位相关的，都可以列入简历。

二、简历的格式
1.时序式简历
时序式简历，即按照时间顺序（一般是倒叙）制作的简历，是目前使用最为广泛的简历格式，其中的工作经历、教育背景均按照倒叙的方式详细阐述。
时序式简历着重于对工作经历的详尽描述，且时间顺序比较清晰。
模板：

【正确案例】

	张明
135********

0374-********

dq@163.com

	求职意向：

	中国移动通信集团管理培训生

	教育背景：

	2013.9-2016.3   北京师范大学  金融学专业  经济学硕士
2009.9-2013.7   四川大学      人口、资源与环境经济学专业     经济学学士

	实习经历：

	2014.4-2014.12  北京师范大学成人教育学院   兼职讲师
◆为函授14级、15级信息管理专业、经济管理专科学生讲授专业课程；

◆课堂包括《组织与管理概述》、《市场营销学》、《管理学》、《人力资源等》；

◆课堂采用PPT讲解、放映教学录像等多种教学手段，课堂气氛活跃；

◆通过授课积累了一定的讲课经验，提高了理论与实践的结合能力；锻炼了沟通能力、组织能力以及语言表达能力

	◆2014.2-2014.5  北京师范大学国际文化交流中心  项目助理；
◆顺利完成为期2个月的日韩留学生汉语教育计划；

◆参与校方在日韩期间的英文翻译工作；

◆协助项目负责人在为留学生办理出入境手续

	校园活动：

	2013.9—现在  担任2013级硕士班长；
◆负责三年中秋、元旦大型晚会的筹划工作及具体运作；

◆负责班级在学院体育赛事的赛前动员工作及后勤保障工作；

◆在实践中不断提高团队合作能力、沟通能力、策划能力以及组织能力。

	技能及爱好：

	◆英语6级，口语流利，曾担任语言翻译；
◆熟练使用Word、Excel、PPT、SPSS等常用软件；

◆热爱绘画，曾参与《中国少儿百科全书》（第六版）的插图绘制工作；

◆爱好音乐，曾在背景师范大学校园文化大赛中获“最佳歌手奖”。


2.功能式简历
 功能式简历以求职者具备的能力为核心展开陈述，全面以求职者在工作中具备的技能、能力为主题，强调技能、资质、能力、业绩和成就，而忽略时间顺序，不对工作经历和教育背景作详细陈述。功能式简历的模板如下：
	姓名：
地址：

手机号码/固定电话：

电子邮件：

求职意向：（申请的职位名称、职业生涯规划)

	职业能力总结：（与申请职位相符的技能，该技能匹配的工作内容以及获得的成就）

	工作经历：（简单罗列出工作时间、单位名称，职务名称即可）

	教育经历：（简单罗列教育时间、学校、专业名称即可）

	其他技能：（外语、计算机能力等）


【案例】

	张明
北京市石景山区古城西路117号楼

138********

010********

zhangming@163.com

	求职意向：

	大型零售业分店店长

	任职资格：

	→管理能力
     ◆具有2年丰富的物业租赁管理经验；

     ◆曾负责年销售额300万元零售企业的行政工作，包括企业信息及日常办公事务管理、行政后勤保障、车辆及安全管理等事宜。

     ◆能够胜任公司新员工的培训工作，并将企业的新制度和运作流程传达至老员工，使企业员工遵照执行。

→组织能力

     ◆筹备、策划并组织公司年会，确保全体员工安全和年会顺利进行；

     ◆多次策划公司的聚餐、郊游活动，增进了员工之间的沟通与交流


功能式简历注重的是求职者岗位胜任能力的阐述，教育背景和工作经历虽然也是按照时间倒叙形式描述，但是只是在简历的后半部分一笔带过。

3. 混合式简历

 混合式简历是时序性简历和功能性简历的结合，采用时间倒叙陈述使逻辑更加清晰，采用技能总结使岗位胜任素质更加突出，融合了时序式简历的可靠性和功能式简历的实用性，是一种很好的简历。下面，我们来看下混合式简历的模板：

	姓名：
地址：

手机号码：

固定电话：

电子邮件：

求职意向：（申请的职位名称、职业生涯规划等）

	任职资格总结： （与申请职位相符的工作年限、教育培训经历、成就等总结）

	职业技能总结： （与申请职位相符的外语、计算机能力、从业资格认证等总结）

	工作经验：（以倒序方式写出工作单位及职务、职责权限、业绩以及获得的锻炼）

	教育背景： （简单罗列出教育时间、学校及专业名称即可）


【案例】

	张明
北京市海定区苏州街121号

150×××××××

010-××××××××

zhangming@163.com

	求职意向：

	大型企业人力资源经理

	职业总结:

	  ◆3年大型企业人力资源管理工作经验；
  ◆系统掌握现代企业人力资源管理模式；

  ◆在绩效、培训和薪酬管理方面积累了丰富的实践经验；

  ◆良好的沟通能力、协调能力、执行能力；

	技能总结：

	  ◆国家高级人才资源管理师证书；
  ◆国家英语六级证书；

  ◆熟练掌握办公应用软件。

	→客户服务能力
  ◆为客户提供信息查询和咨询服务，满足客户需求，提高客户满意度；

  ◆妥善处理客户投诉，使客户对投诉处理的满意度达到90%。

→财务能力

  ◆提供客户信用评估报告和指定合同协议条款；

  ◆擅长指定订货款回收计划，具有丰富的应收账款回收经验。

	工作经历：

	2016.8-2017.9  北京物廉价美集团                营业部主任
2014.5-2016.7  背静科空物业管理有限公司     财务部应收账款主管

2013-2014     北京环宇有限公司                综合部办公室助理

	教育背景：

	2009.-2013.7    北京信息工程学院     工商管理专业     管理学学士

	技能：

	英语水平：国家六级
计算机技能：熟练使用Word、Excel、Powerpoint等办公软件


三、简历的写作技巧和注意事项

1.避免冗长。应聘者生怕简历薄，不够分量，引不起招聘者的重视，会写很多内容，殊不知看简历的大多是企业领导，经理们日理万机，那些冗长、空洞的简历，还来不及看完开头就被扔到了一边；甚至简历太厚，放进人才档案库都嫌挤占空间。所以，撰写简历还是以简洁精练、重点突出为好。 
2.避免虚夸。有的应聘者错误地认为简历写得越奢华、越夸饰越好：知识无所不懂，技能无所不通，极尽夸饰，任意拔高。其实，脱离自身能力的虚夸，往往适得其反，招聘者一看就留下了不诚实、不踏实的印象；尤其到了面试时，张口结舌，露出狐狸尾巴，落得个“聪明反被聪明误”。

3.避免过谦。有的应聘者从一个极端，走到另一个极端，简历写得过于谦虚：行文小心翼翼，措辞扭扭捏捏，胆小怕事，缺乏自信。招聘者看了，还以为你真的“没料”，对你胜任工作的能力产生怀疑，最终与成功失之交臂。所以，简历还是应当实事求是，朴实无华。

4.避免遗漏要点。有的应聘者，尤其是刚毕业的求职者，缺乏社会经验，写简历眉毛胡子一把抓，无关紧要的写一大堆，捡了芝麻丢了西瓜，把真正的要点遗漏了。一份简历通常要写明：基本情况、学历、资历、特长、求职意向、应聘要求、联系方法等，这些要点遗漏了，就会给应聘者带来不必要的麻烦和损失。

5.避免喧宾夺主。有的应聘者为了突出自己一专多能的素质，在写简历时，主次不分，轻重无别；甚至把业余爱好浓墨重彩，喧宾夺主。使招聘者看后不着边际，分不清你的特长和优势到底是什么。所以，写简历一定要重点突出，你的重点应该放在呈现你的“亮点”上，
主次分明，以便人尽其才。 
6.避免书面差错。现在，应聘者写简历多是电脑打印，简历写完后，一定要调整格式，符合行文规矩，选择适当字号和字体，用词要准确，如用“参与”“协助”代替“负责”， 加粗重点部分引起阅读者重视， 或用编辑技巧、粗体、下划线、项目符号。使版面整洁、美观；然后要反复检查，认真校对，避免涂改和错别字；最好征求朋友或家人的意见，反复修改后再定稿打印。 


 步骤六 学生讨论求职信和简历的制作（7分钟）
教师引导：

 1.求职信包括那些内容？      2.简历与求职信的区别？

 步骤七 情景模拟写作 （20分钟）
根据导入材料，我们代表公司人力资源管理中心在各自的计算机上来完成求职信和个人简历的制作（注意语言的组织和段落格式的应用）。

 步骤八 各学习小组内交流自己的求职信和个人简历（8分钟）

 步骤九 教师总结（10分钟）
1.相互点评。
2.教师当堂抽查一份求职信和个人简历进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。
3.布置作业：思考：完成了求职信和个人简历，需要为下一个任务（商务合同、商务意向书）作一些准备。

自我简介、交代应聘职位





专业优势





工作能力





愿望与祝福





落款





练一练


 下请大家讨论一下下面这则求职信的优缺点。


XX经理： 


　我从《XX日报》上的招聘广告中获悉贵酒店欲招聘一名经理秘书，特冒昧写信应聘。


　两个月后，我将从北京XX工商学院文秘专业毕业。身高1.65cm，相貌端庄，贤良淑德。在校期间，我系统地学习了现代管理概论、社会心理学、酒店管理概论、酒店财务会计、酒店客房管理、酒店餐饮管理、酒店前厅管理、酒店营销、酒店物业管理、物业管理学、住宅小区物业管理、应用写作、礼仪学、专业英语等课程。成绩优秀，曾发表论文多篇。熟悉电脑操作，英语通过国家四级，英语口语流利，略懂日语、粤语、普通话运用自如。


　去年下半学期，我曾在XXX五星级酒店客房办化验室实习半个月，积累了一些实际工作经验。我热爱酒店管理工作，希望能成为贵酒店的一员，和大家一起为促进酒店发展竭尽全力，做好工作。


　我的个人简历及相关材料一并附上，如能给我面谈的机会，我将不胜荣幸。


　联系地址：北京XXX工商学院酒店物业管理系 


　联系电话：XXXXXXXXX


此致


敬礼


                                                                   求职人：小冰                                                                                                                                         





练一练


 下请大家讨论求职信的常见误区。


1.空—-“我是一名大专毕业生，十几年的知识积累和几年的实践经验，我蓄势待发。希望领导给我一次机会。我会努力工作，竭尽所能完成领导下达的各项任务。为公司的事业贡献我的微薄之力。”（不要泛泛而谈了，还是说点实在的吧）


2.假—“…… 本人性格乐观，积极，学习能力强，自制力强，有进取心，善于思考，喜欢创新，不喜欢默守陈规，有较敏锐的洞察力！喜欢帮助身边有困难的人，从小就有着远大的理想…… ”（有吹嘘之嫌）


3.滥用口号—“给我一个舞台，我将还您一片精彩；请给我一个机会，我将还您以夺目的光彩；给我一个机会，必会还您一个惊喜；给我一缕春风，送给你的将是整个春天；希望能给我一个展现自我的舞台，给我一片阳光我就会灿烂…”（要巧用，不要滥用）


4.表决心—“……无论在任何岗位上我都会要求自己：做人心宽，做事心细；做人讲品格，做事讲风格；做人有“悟”，做事有“度”；做人有进取心，做事有责任心；无论做人还是做事都以公司的利益为重！”（这么喜欢表决心，热情有余）                                                                                                                                     





简历查错歌


简历首查错别字，语句通顺在其次。


时间经历逻辑通，信息精准要三思。


不做假账讲实事，前后标点要一致。


行距统一外观美，对齐功夫有人知。









