广州城市职业学院2022年自主招生考试

 现代文秘专业

《职业适应性测试（面试）》考核大纲

一、招生对象
   普通高中应往届毕业生
二、面试说明
1.学院组成面试考核小组，对考生逐个进行线上面试。

2.面试包括自我介绍和回答问题两个部分。

3.考生按照有关规定进行准备，接受面试，时间3分钟。考官根据考生面试过程中的表现，进行综合性评分。

4.考生首先进行简单的自我介绍，自我介绍中不能泄露任何考生个人的信息，如姓名、准考证号、毕业学校等，违规者取消面试资格。

5.面试时间：2022年5月21日
三、面试考试基本要求

本次考试主要以考核学生的综合素质为目的。包括举止仪表、语言表达沟通能力、逻辑思维能力、心理素质、服务理念、个性特征及相关技能与特长等。要求考生能正确着装，注重仪容仪表，在面试的整个环节注重礼仪，能在把握主题的基础上，注意沟通交流方式并适当运用知识和技巧，准确且充分地表达个人观点，并具有一定的创新思维和应变能力。
四、面试分值

满分为100分。
五、面试程序 

	序号
	模块
	分值
	时间
	考试内容

	1
	自我介绍
	20
	1分钟
	进考场后与主考官相互问候、就座。考生作自我介绍并陈述自己的报考优势及特长爱好，考查考生的语言表达能力、求学态度和个性特征。（注意：介绍中不能泄露任何考生个人的信息，如姓名、准考证号、毕业学校等）

	2
	回答问题
	60
	2分钟
	学生针对1～2个问题进行回答，内容可能涉及日常生活、学校生活、兴趣爱好、社会现象、专业认识、职业规划等，主要考查考生的逻辑思维能力、心理素质、服务理念、沟通交流、抗压应变能力以及社会实践能力等。

	3
	举止仪表
	20
	
	举止仪表考试附着于面试整个过程。考查考生从进入考场问候开始到考试结束期间的言谈举止、着装礼仪、行姿坐态、礼仪礼节等。


注：原则上每位考生面试时间为3分钟，面试时可由面试考核小组组长根据每位考生具体情况进行适当调整。

六、面试试题示例

1.请谈谈您选择报考我校现代文秘专业的原因。

2.您认为一个优秀的文秘工作者应该具备哪些特质？

