求职面试礼仪教案 

学情分析：在进行了礼仪各方面的充分准备之后，我们迎来了寻找心目中理想职业的关键步骤——面试。每个参加面试的人都应该牢记：要按礼仪要求行事是非常重要的，也是迈向成功、实现目标的第一步。

学习目标：

知识和技能：(1)掌握面试礼仪要求，按照面试礼仪的要求进行模拟训练。(2)增强礼仪意识，展示个人修养与魅力

过程和方法：通过课堂讨论、案例分析、现场模拟等方法启发学生获得关于求知礼仪方面的知识，为学生在求职路上打下坚实基础。

情感态度和价值观 

在探究知识的过程中，形成乐于探究的意识和敢于创新的精神。

体验探索新知的乐趣，养成主动与他人交流合作的精神。

教学重点：学会职场求职面试礼仪规范 
教学难点：求职面试礼仪的方法和技巧  

教学方法：讲授法、情景教学法、小组讨论法。

学法：自主学习、合作探究、成果展示
教    具：多媒体、道具、教具           课    时:  1学时

教学过程： 

一、导入 

    1.礼仪操                  2.课前任务检测

 二、讲授新课 

（一）求职前准备     
1.心理准备

（1）精炼地明确求职目的  （2）完善地了解用人单位信息

（3）有效地评估自身实力

2.资料准备（重点）

（1）封面设计    （2）个人简历    （3）求职信

（4）登记表或者申请表

（5）个人材料（推荐信、毕业证书、获奖证书、资格证、成绩证明等）

3.形象准备

（1）打扮得体  （2）整理好发型  （3）面试前一天

（4）克服小动作、口头禅以及

4.注意事项

（1）守时   （2）戴不要太华丽   （3）准备好求职简历。
（4）整理和汇总需要的简单常识  （5）面试前五分钟检查一下仪表。
（二）面试方法和技巧  
1.仪表仪态（重点）

2.行为举止（难点）

3.动作与流程（难点）

4.注意事项

（1）目光真诚、面带微笑（2）谈吐从容，清晰明了

（3）面试结束     （4）小动作

5.面试常见问题

三、小组探究。学生互评，教师点评（生生互动）附：学生评价表，教师评价表

【任务演练一】以小组为单位，对每个人的坐姿、站姿、走姿进行录像，发现优缺点，并相互点评。

【任务演练二】以小组为单位，学生分别扮演考官和面试者，在教师的指导下设计面试场景和情节（包括提问环节），进行模拟面试练习。

四、能力提升（师生互动）

经过学生互评，教师点评以后，教师和学生一起示范标准面试礼仪过程。

思考国外的面试礼仪和中国的面试礼仪有哪些相同和不同之处。（视频）

总结

学生总结，教师归纳。

与党中央精神高度一致，作为即将毕业的中职生要如何提高礼仪修养。
六．作业

