第一次面试/工作生活/高中

　生活事件教案　
　
第一次面试
示例概要
高中毕业后，同学或要投身社会工作，或在准备升读大专课程期间，寻找暑期工作以累积工作经验。无论是寻找哪一类型的工作，在求职过程中都可能需要接受面试。本教案的目的，除希望让同学了解诚信在工作面试当中的重要性外，亦期望同学从中了解到一些基本的工作面试礼仪，为日后求职作好准备。
对象
高中生
学习目标
1. 认识求职基本面试技巧及基本礼仪
2. 了解诚信在面试中的重要性
价值观/ 态度
誠信、责任感
教学形式
德育及公民教育課、升学及就业辅导课
教材
1. 「诚信两面睇」簡報 (附件一)
2. 「面试直击」面试官指引及应征者资料 (附件二A及B)
3. 面试基本礼仪 (附件三)
4. 電腦及放映機 (作播放简报之用)
教学时间
40分鐘
延伸活动
要面试表现比其他应征者优胜，准备功夫绝对不可少，尤其是对求职公司或机构的认识。教师先请同学们寻找他们毕业后欲求职的公司及职位的资料，并草拟一些提问对方的问题。
同学分成4人一组，进行模拟面试。2人分别担当面试官及应征者，另2人在旁观看及做记录，最后给予应征者关于面试表现的一些意见和评语，每位组员都有担当「应征者」角色的机会。教师宜提醒同学在面试中必须体现「诚信」的价值观。另教师可从旁协助或 / 及给予评语。
完成模拟面试后，各组同学分享对应征者表现的一些看法和意见，以让其他同学能够认识到更多应征时会出现的问题，以作参考。
教学流程
	教学步骤 (时间)
	学习重点

	活动一：诚信两面睇(15分钟)
1. 教师播放诚信两面睇简报之第一部分，然后着同学代入当事人作出抉择及表达意见。
2. 教师请各同学举手投票，决定当事人下一步之行动。
3. 教师播放简报第二部分，可先播放大部分同学选取之结局。
4. 教师询问学生的感想，例如会否觉得如实回答的Carmen 很傻，白白错失获聘机会；对没说出事实的Carmen 又有何想法，「不要太老实」是否在商业社会的生存之道﹖
5. 教师播放简报第三部分：选择一和选择二之后记，并告知选择一的结局是经真实个案改编*。
6. 教师小结：坊间许多「面试秘笈」，都会教应征者隐恶扬善。在短短十多至数十分钟的面试中，应征者确是应该尽量表现自己出色的一面，然而，这是否能将说谎的行为合理化﹖如果没有诚信，即使在面试中能够成功过关，日后在工作上、人生旅途中，未必能次次这样轻易过关的。
(*此结局改编自青协社工曾处理的真实个案)

	· 透过个人分享环节，让同学深思在面试过程当中，往往会涉及到诚信方面的考虑及抉择。
· 学生为当事人作出抉择，可以思考和学习在面对两难处境时，应该如何作出恰当的回应。
· 让学生明白诚信问题在面试、工作以及人生当中的重要性，如果没有诚信，即使能够即时得到利益，日后亦有可能自食其果。

	活动二：面试直击 (20分钟)
1. 教师邀请四位学生担任面试官(A至D)，另外四位学生担任应征者(A至D)。
2. 教师向角色扮演者派发「面试直击」相关资料：面试官 (附件二A)、应征者 (附件二B，将纸条剪下分发给四位同学)。
3. 四位「面试官」根据指引上的问题，问应征者一条问题，「应征者」则根据指引上的应征者背景，在限时2分钟内回应。
4. 面试官可参考指引，根据应征者的回答加以追问或回应；如果时间许可，应征者可以继续回应。
5. 每组完成问答后，教师可向其他在座同学公开每位应征者的背景，请他们表达对应征者的答案有甚么想法，以及有没有更好的建议。教师可留意应征者有否出现不诚实作答的情况，并请他们分享如此作答的原因；另外亦请如实作答的同学分享，如果因为「太老实」而不被聘用，他们会否坚持诚实。
6. 请学生反思，如果在面试中不诚实的话，会有甚么后果。
7. 教师小结：这些模拟面试片段，都是真实面试中常见的问题，请同学多加留意，为日后面试作好准备，而你们也应该在面试前先寻找有关公司和职位的资料，可以的话，尽量先拟定一些问题以提问对方，这是你们的责任所在，因为面试是一件切切实实要自己去做的事情，其他人不可以代劳。而在面试当中，同学可能会因为希望对方聘请自己，而说出一些不尽不实的话，更可能在对方的连番追问下而编出更多更大的谎话！即使对方肯聘用自己，迟早也会因不符合对方要求而被人拆穿自己虚假的面目，导致自己的诚信破产，影响双方关系。因此，学生应紧记诚信的重要性，而非单单着重眼前的利益。

	· 透过求职时常见的面试问题及即时应对训练，让学生及早装备自己。
· 反思在面对一些两难的题目时的个人取向。
· 明白诚信的重要性，学习在面试中回应得体和有技巧的同时，也应坚守诚信。



教师总结 (5分钟)
对于初次求职的青少年而言，由于自觉学历不高，经验不足，可能会担心自己被取录的机会不大。部分青少年可能因此而考虑在撰写求职信及面试过程当中，夸大自己的学历与技能，以为这样做就可以瞒天过海，增加受聘机会，唯结果却往往适得其反。即使青少年因夸大履历而侥幸被取录，最终亦可能会被雇主发现，工作不见得可以长久。
诚信是每个人应该持有的特质，因为它是人们能够互相信任的根本。所以，我们不单在工作应征面试时要紧记诚信的重要性，在人生面对不同的抉择中，也要坚守诚信，并经常进行反思。
此外，同学们也要留意面试的礼仪，因为它是获得聘用的一个重要条件 (教师派发附件三并略加讲述)。希望同学能在适当的面试礼仪和诚信的态度下，予人一个好印象，藉以得到工作的机会。
「诚信两面睇」简报
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剛中五畢業，由於家庭經濟問題，打

算尋找一份文職工作，以幫補家計。可是，

Carmen

的應徵總是沒有回音，令她非常失

望。

一個月後，

Carmen

終於收到一個電話留言，

表示邀請她到甲公司面試初級文員的職位，上

班地點和薪酬都符合她的要求。

Carmen

因此十分高興，於面試當日準時抵達

甲公司進行面試。



	投影片4
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自感在面試過程中表現不錯，心想被

成功取錄的機會頗大。

當面試接近尾聲時，面試官問及

Carmen

，是

否懂得使用某數據處理軟件，並表示公司不時

需要使用該軟件的。

Carmen

並不懂得使用該

數據處理軟件，不過，她對使用電腦軟件頗有

天份，相信自己能於短期內學成。



	投影片5
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如果你是

Carmen

的話，你會怎樣回應面

試官﹖為甚麼？
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選擇一：

告訴面試官自己懂得使用數據處理軟件

選擇二：

告訴面試官自己不懂得使用數據處理軟件
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為了得到被聘用的機會，

Carmen

回應自己

懂得使用數據處理軟件。由於甲公司急需

人手，於面試結束後馬上聘請

Carmen

，並

通知她翌日上班。

Carmen 

覺得自己非常

幸運。
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Carmen

坦言自己並不懂得使用數據處理

軟件，但表示自己如有機會被聘用的話，

會嘗試努力學習使用此軟件，希望甲公司

能給予她機會。

然而，面試官表示：「我們急需用人，因

此希望員工入職時已有這方面的技能和經

驗。不好意思，我們不能聘請你。」

Carmen 

只好失望而回。
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你對以上兩個抉擇的結果有何感想﹖
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Carmen 

順利進入甲公司。第一天上班，同事

帶

Carmen 

認識公司各部門。

Carmen 

第一天

的工作相當順利。

第二天，上司請

Carmen 

處理一項急件。文件

需要運用某數據處理軟件才能完成，然而

Carmen 

對該軟件只懂皮毛，還誤把一些重要

數據刪除了。上司發現她原來不懂使用某數據

軟件，便斥責她不誠實，連累公司無法如期交

件給客戶，造成公司聲譽及利益受損，馬上將

她辭退。



	投影片13
	
[image: image13.emf]選擇二之後記

Carmen 

應徵失敗，十分失望。但這次失敗經

驗令她知道有多些技能傍身，才可增加自己的

競爭力，覓得理想工作。

其後半年，

Carmen 

一邊在快餐店做兼職，一

邊進修電腦課程，學習使用數據及繪圖軟件。

課程完結後，她再次得到面試的機會。

進入面試室之前，

Carmen 

不知道自己今次的

應徵會否成功，但可以肯定的是，她比上次面

試更加有信心。




「面试直击」：面试官指引

面试官
	组别
	问题
	追问/回应方向

	A
	今天你来应征初级会计文员，你有没有相关的工作经验﹖
	答有：请详细说明你的工作经验。可否提供工作证明﹖
答无：你既然没有经验，我为甚么要请你﹖

	B
	你在学校有没有取过奖项﹖
	答有：请问是甚么奖项呢﹖可否提供证明﹖
答无：那是否代表你在校内的表现不杰出﹖

	C
	我们你是否愿意轮班工作﹖
	答愿意：好，那我们安排你夜更工作吧！
答不愿意：我们这份工作常需要加班的，你可能并不适合我们公司。

	D
	我想了解你在前公司的人际关系如何。
	说自己与同事相处非常融洽：
我会打电话给你前公司的主管，了解你在前公司的人际关系和工作表现。
说出自己与同事关系不和：
我们这份工作十分着重员工之间的关系，但看来你工作上处理人际关系的表现一般，那我们为甚么要聘用你呢﹖


应征者背景
	组别
	背景

	A
	中五毕业，应征初级会计文员，没有任何工作经验，在校内参与的课外活动亦不多。曾修读会计科，但会考不合格。

	B
	中七毕业，应征青年机构的活动助理。在校内参加不少课外活动，但没有获得过任何奖项。

	C
	中五毕业，应征老人中心的活动助理。生于单亲家庭，父亲是长期病患，因此每晚七时前一定要回家帮父亲洗伤口。

	D
	中五毕业，应征客户服务助理。曾在某公司担任文员半年，因与同事不和，吵架后愤然辞职。


「面试直击」：应征者资料

 



面试基本礼仪
自信、主动及大方有礼是最基本原则：
1. 很多人以为面试在进入面试室时才正式开始。实际上，在你接到面试通知时已经开始了，例如你接听电话时的对答、面对接待员的表现、在公司等待面试时的言行举止等，都可能影响你面试的成功机会。
2. 紧记在接待处/面试前关掉你的手提电话。
3. 进入房间前必须叩门，对方示意前勿擅自坐下。
4. 坐下时保持挺直而自然的坐姿，双手轻松地放在膝上，切忌把手交叉胸前或按于台上。
5. 说话时友善地看着对方，保持微笑，会令对方觉得你满有自信。
6. 对答时，要先听清楚对方的问题，确定对方说完了才发言。发言内容要简洁切题，速度及音量要适中，最好事先在家练习一下。
资料来源：香港青年协会青职网   http://jobnet.u21.hk
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附件二(B)





应征者A





中五毕业，应征初级会计文员，没有任何工作经验，在校内参与的课外活动亦不多。曾修读会计科，但会考不合格。





应征者B





中七毕业，应征青年机构的活动助理。在校内参加不少课外活动，但没有获得过任何奖项。





应征者C





中五毕业，应征老人中心的活动助理。生于单亲家庭，父亲是长期病患，因此每晚七时前一定要回家帮父亲洗伤口。





应征者D





中五毕业，应征客户服务助理。曾在某公司担任文员半年，因与同事不和，吵架后愤然辞职。





附件三








PAGE  
1

_1292055598.ppt




		Carmen自感在面試過程中表現不錯，心想被成功取錄的機會頗大。

		當面試接近尾聲時，面試官問及Carmen，是否懂得使用某數據處理軟件，並表示公司不時需要使用該軟件的。Carmen並不懂得使用該數據處理軟件，不過，她對使用電腦軟件頗有天份，相信自己能於短期內學成。
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選擇一

		為了得到被聘用的機會，Carmen回應自己懂得使用數據處理軟件。由於甲公司急需人手，於面試結束後馬上聘請Carmen，並通知她翌日上班。Carmen 覺得自己非常幸運。
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分享時間

		你對以上兩個抉擇的結果有何感想﹖
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選擇一之後記

		Carmen 順利進入甲公司。第一天上班，同事帶Carmen 認識公司各部門。Carmen 第一天的工作相當順利。

		第二天，上司請Carmen 處理一項急件。文件需要運用某數據處理軟件才能完成，然而Carmen 對該軟件只懂皮毛，還誤把一些重要數據刪除了。上司發現她原來不懂使用某數據軟件，便斥責她不誠實，連累公司無法如期交件給客戶，造成公司聲譽及利益受損，馬上將她辭退。
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選擇二之後記

		Carmen 應徵失敗，十分失望。但這次失敗經驗令她知道有多些技能傍身，才可增加自己的競爭力，覓得理想工作。

		其後半年，Carmen 一邊在快餐店做兼職，一邊進修電腦課程，學習使用數據及繪圖軟件。課程完結後，她再次得到面試的機會。

		進入面試室之前，Carmen 不知道自己今次的應徵會否成功，但可以肯定的是，她比上次面試更加有信心。
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第三部分
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選擇二

		Carmen坦言自己並不懂得使用數據處理軟件，但表示自己如有機會被聘用的話，會嘗試努力學習使用此軟件，希望甲公司能給予她機會。

		然而，面試官表示：「我們急需用人，因此希望員工入職時已有這方面的技能和經驗。不好意思，我們不能聘請你。」Carmen 只好失望而回。
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投票時間

選擇一：

告訴面試官自己懂得使用數據處理軟件





選擇二：

告訴面試官自己不懂得使用數據處理軟件
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第二部分
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分享時間

		如果你是Carmen的話，你會怎樣回應面試官﹖為甚麼？ 
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第一部分
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		Carmen剛中五畢業，由於家庭經濟問題，打算尋找一份文職工作，以幫補家計。可是，Carmen的應徵總是沒有回音，令她非常失望。

		一個月後，Carmen終於收到一個電話留言，表示邀請她到甲公司面試初級文員的職位，上班地點和薪酬都符合她的要求。

		Carmen因此十分高興，於面試當日準時抵達甲公司進行面試。　　　
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第一次面試

之
















