第一次面試/工作生活/高中


　生活事件教案　
　

第一次面試

示例概要
高中畢業後，同學或要投身社會工作，或在準備升讀大專課程期間，尋找暑期工作以累積工作經驗。無論是尋找哪一類型的工作，在求職過程中都可能需要接受面試。本教案的目的，除希望讓同學了解誠信在工作面試當中的重要性外，亦期望同學從中了解到一些基本的工作面試禮儀，為日後求職作好準備。

對象
高中生
學習目標
1. 認識求職基本面試技巧及基本禮儀

2. 了解誠信在面試中的重要性

價值觀/ 態度
誠信、責任感

教學形式
德育及公民教育課、升學及就業輔導課

教材
1. 「誠信兩面睇」簡報 (附件一)
2. 「面試直擊」面試官指引及應徵者資料 (附件二A及B)

3. 面試基本禮儀 (附件三)

4. 電腦及放映機 (作播放簡報之用)
教學時間
40分鐘
延伸活動
要面試表現比其他應徵者優勝，準備功夫絕對不可少，尤其是對求職公司或機構的認識。教師先請同學們尋找他們畢業後欲求職的公司及職位的資料，並草擬一些提問對方的問題。

同學分成4人一組，進行模擬面試。2人分別擔當面試官及應徵者，另2人在旁觀看及做記錄，最後給予應徵者關於面試表現的一些意見和評語，每位組員都有擔當「應徵者」角色的機會。教師宜提醒同學在面試中必須體現「誠信」的價值觀。另教師可從旁協助或 / 及給予評語。

完成模擬面試後，各組同學分享對應徵者表現的一些看法和意見，以讓其他同學能夠認識到更多應徵時會出現的問題，以作參考。

教學流程
	教學步驟 (時間)
	學習重點

	活動一：誠信兩面睇(15分鐘)
1. 教師播放誠信兩面睇簡報之第一部分，然後著同學代入當事人作出抉擇及表達意見。

2. 教師請各同學舉手投票，決定當事人下一步之行動。
3. 教師播放簡報第二部分，可先播放大部分同學選取之結局。

4. 教師詢問學生的感想，例如會否覺得如實回答的Carmen 很傻，白白錯失獲聘機會；對沒說出事實的Carmen 又有何想法，「不要太老實」是否在商業社會的生存之道﹖

5. 教師播放簡報第三部分：選擇一和選擇二之後記，並告知選擇一的結局是經真實個案改編*。

6. 教師小結：坊間許多「面試秘笈」，都會教應徵者隱惡揚善。在短短十多至數十分鐘的面試中，應徵者確是應該盡量表現自己出色的一面，然而，這是否能將說謊的行為合理化﹖如果沒有誠信，即使在面試中能夠成功過關，日後在工作上、人生旅途中，未必能次次這樣輕易過關的。

(*此結局改編自青協社工曾處理的真實個案)


	· 透過個人分享環節，讓同學深思在面試過程當中，往往會涉及到誠信方面的考慮及抉擇。

· 學生為當事人作出抉擇，可以思考和學習在面對兩難處境時，應該如何作出恰當的回應。

· 讓學生明白誠信問題在面試、工作以及人生當中的重要性，如果沒有誠信，即使能夠即時得到利益，日後亦有可能自食其果。

	活動二：面試直擊 (20分鐘)

1. 教師邀請四位學生擔任面試官(A至D)，另外四位學生擔任應徵者(A至D)。

2. 教師向角色扮演者派發「面試直擊」相關資料：面試官 (附件二A)、應徵者 (附件二B，將紙條剪下分發給四位同學)。

3. 四位「面試官」根據指引上的問題，問應徵者一條問題，「應徵者」則根據指引上的應徵者背景，在限時2分鐘內回應。

4. 面試官可參考指引，根據應徵者的回答加以追問或回應；如果時間許可，應徵者可以繼續回應。

5. 每組完成問答後，教師可向其他在座同學公開每位應徵者的背景，請他們表達對應徵者的答案有甚麼想法，以及有沒有更好的建議。教師可留意應徵者有否出現不誠實作答的情況，並請他們分享如此作答的原因；另外亦請如實作答的同學分享，如果因為「太老實」而不被聘用，他們會否堅持誠實。

6. 請學生反思，如果在面試中不誠實的話，會有甚麼後果。

7. 教師小結：這些模擬面試片段，都是真實面試中常見的問題，請同學多加留意，為日後面試作好準備，而你們也應該在面試前先尋找有關公司和職位的資料，可以的話，盡量先擬定一些問題以提問對方，這是你們的責任所在，因為面試是一件切切實實要自己去做的事情，其他人不可以代勞。而在面試當中，同學可能會因為希望對方聘請自己，而說出一些不盡不實的話，更可能在對方的連番追問下而編出更多更大的謊話！即使對方肯聘用自己，遲早也會因不符合對方要求而被人拆穿自己虛假的面目，導致自己的誠信破產，影響雙方關係。因此，學生應緊記誠信的重要性，而非單單著重眼前的利益。


	· 透過求職時常見的面試問題及即時應對訓練，讓學生及早裝備自己。

· 反思在面對一些兩難的題目時的個人取向。

· 明白誠信的重要性，學習在面試中回應得體和有技巧的同時，也應堅守誠信。




教師總結 (5分鐘)

對於初次求職的青少年而言，由於自覺學歷不高，經驗不足，可能會擔心自己被取錄的機會不大。部分青少年可能因此而考慮在撰寫求職信及面試過程當中，誇大自己的學歷與技能，以為這樣做就可以瞞天過海，增加受聘機會，唯結果卻往往適得其反。即使青少年因誇大履歷而僥倖被取錄，最終亦可能會被僱主發現，工作不見得可以長久。

誠信是每個人應該持有的特質，因為它是人們能夠互相信任的根本。所以，我們不單在工作應徵面試時要緊記誠信的重要性，在人生面對不同的抉擇中，也要堅守誠信，並經常進行反思。
此外，同學們也要留意面試的禮儀，因為它是獲得聘用的一個重要條件 (教師派發附件三並略加講述)。希望同學能在適當的面試禮儀和誠信的態度下，予人一個好印象，藉以得到工作的機會。

「誠信兩面睇」簡報
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	投影片3
	
[image: image3.emf]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。



	投影片4
	
[image: image4.emf]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 。



	投影片5
	
[image: image5.emf]分享時間

如果你是Carmen的話，你會怎樣回應面

試官﹖為甚麼？



	投影片6
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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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	投影片8
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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。



	投影片9
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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。



	投影片10
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你對以上兩個抉擇的結果有何感想 ﹖
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[image: image12.emf]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。



	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。




「面試直擊」：面試官指引


面試官

	組別
	問題
	追問/回應方向

	A
	今天你來應徵初級會計文員，你有沒有相關的工作經驗﹖
	答有：請詳細說明你的工作經驗。可否提供工作證明﹖

答無：你既然沒有經驗，我為甚麼要請你﹖

	B
	你在學校有沒有取過獎項﹖
	答有：請問是甚麼獎項呢﹖可否提供證明﹖

答無：那是否代表你在校內的表現不傑出﹖

	C
	我們你是否願意輪班工作﹖
	答願意：好，那我們安排你夜更工作吧！

答不願意：我們這份工作常需要加班的，你可能並不適合我們公司。

	D
	我想了解你在前公司的人際關係如何。
	說自己與同事相處非常融洽：

我會打電話給你前公司的主管，了解你在前公司的人際關係和工作表現。

說出自己與同事關係不和：

我們這份工作十分著重員工之間的關係，但看來你工作上處理人際關係的表現一般，那我們為甚麼要聘用你呢﹖


應徵者背景

	組別
	背景

	A
	中五畢業，應徵初級會計文員，沒有任何工作經驗，在校內參與的課外活動亦不多。曾修讀會計科，但會考不合格。

	B
	中七畢業，應徵青年機構的活動助理。在校內參加不少課外活動，但沒有獲得過任何獎項。

	C
	中五畢業，應徵老人中心的活動助理。生於單親家庭，父親是長期病患，因此每晚七時前一定要回家幫父親洗傷口。

	D
	中五畢業，應徵客戶服務助理。曾在某公司擔任文員半年，因與同事不和，吵架後憤然辭職。


「面試直擊」：應徵者資料


 



面試基本禮儀

自信、主動及大方有禮是最基本原則：

1. 很多人以為面試在進入面試室時才正式開始。實際上，在你接到面試通知時已經開始了，例如你接聽電話時的對答、面對接待員的表現、在公司等待面試時的言行舉止等，都可能影響你面試的成功機會。
2. 緊記在接待處/面試前關掉你的手提電話。
3. 進入房間前必須叩門，對方示意前勿擅自坐下。
4. 坐下時保持挺直而自然的坐姿，雙手輕鬆地放在膝上，切忌把手交叉胸前或按於檯上。
5. 說話時友善地看著對方，保持微笑，會令對方覺得你滿有自信。
6. 對答時，要先聽清楚對方的問題，確定對方說完了才發言。發言內容要簡潔切題，速度及音量要適中，最好事先在家練習一下。

資料來源：香港青年協會青職網   http://jobnet.u21.hk













附件三





應徵者D





中五畢業，應徵客戶服務助理。曾在某公司擔任文員半年，因與同事不和，吵架後憤然辭職。








附件二(A)





附件一





附件二(B)





應徵者C





中五畢業，應徵老人中心的活動助理。生於單親家庭，父親是長期病患，因此每晚七時前一定要回家幫父親洗傷口。








應徵者B





中七畢業，應徵青年機構的活動助理。在校內參加不少課外活動，但沒有獲得過任何獎項。








應徵者A





中五畢業，應徵初級會計文員，沒有任何工作經驗，在校內參與的課外活動亦不多。曾修讀會計科，但會考不合格。
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		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
















