《求职信》教案

  
	授课内容
	《求职信的写法》
	任课教师

及职称
	

	教学方法

与手段
	板书+多媒体课件
	课时安排
	1课时

	使用教材和
主要参考书
	

	教学目的与要求：

1、  了解信件的分类。

2、  掌握求职信的写作格式。

3、  熟记求职信写作时的注意事项。

4、  能够独立完整地完成一封求职信。

	教学重点，难点：

1、  求职信的写作格式。 
2、  求职信写作时的注意事项。

3、  写一封求职信。

                                       

	教学过程：

一、导入：

同学们好，大家马上就要大学毕业了，大家现在一定很忙吧，除了学校的事务外，一定还在到处找工作吧。在大家去找工作时，一般带上厚厚的简历，其中有一个部分很重要，它是一封信。

学生（回答）：

对（不对），是求职信，它是写给招聘单位领导的信。我们之所以要带上它，就是想让招聘单位了解自己，让自己给他们留个好印象，进而使自己获得面试的机会。这样才能向我们的心目中的工作靠近。那么怎样写求职信呢？如何让我们的求职信达到预期的效果呢？

今天，我就和大家一起来学习一下求职信的格式和写求职信时应该注意的事项。

.    二、新授：

我们先来看一下求职信的格式。

求职信既然是一种书信文体，所以它同书信的写作格式基本是一致的。我带了一个简要的求职信，大家看一下，看看它可以分为几部分。大家看这封求职信可以分为以下几部分：标题、称呼、正文和落款。接下来我们具体的说一下每一部分的写法。 
(一)标题 
求职信的标题通常只由文种名称组成，即在第一行中间写上“求职信”三个字。 
(二)称呼 
求职信的称呼要顶格写明求职单位的领导或负责人的姓名和称呼。有时也可直接称呼其职务。如“尊敬的××局局长：”。要在称呼后加冒号。 
(三)正文 
求职信的正文一般由开头、中间、结尾三部分组成。 
1.开头 
写求职信，开头要交待清楚自己的一些诸如身份、年龄、学历等基本情况，给用人单位一个初步的完整的印象。如果是有明确目标的求职信，还可先谈谈自己看到了该单位的征招信息，以及意欲应聘的想法。 
2.中间部分 
求职信的中间部分要展开。主要是针对用人单位的征招信息或者根据自己了解到的用人单位通常的要求来具体地介绍自己，这其中要把自己的专业特长、业务技能、外语水平及其它潜在的能力和优点全部表呈出来，以期使用人单位意识到你正是他们用人的最佳人选。这一部分是求职信的关键，所以要多了解用人信息，真正地使自己可以有较强的针对性来推荐和介绍自己。 
3.结尾 
求职信的结尾要再次强调自己的求职愿望，恳请用人单位给自己一次工作机会。

（四）.落款 
求职信的落款，就是在正文的右下方署上求职者的姓名及成文的日期。

大家现在知道了求职信的基本格式，但是怎样使你的求职信达到自己想要的效果，还要注意以下几点：内在美,外在美,精而简要和反覆校正!（板书）

第一点-内在美 
这是最重要的一项,内在美的意思即是要令求职信有内涵,要投其所好.投其所好即是说你要为每份工作都写下求职信,千万不要千篇一律,用一篇全世界通用的求职信来应征，那你的诚意就会打大折扣了.
你应该 : 
- 清楚表明你来信的目的 . 在信中表现得对申请的工作很有兴趣 . 
- 重点介绍跟申请工作有关的长处和优点 .针对性。                                                       
              
                                                                                        


