
本教材版權屬於香港大學教育學院中文教學研究中心 岑紹基博士 

第一課：應徵社區活動幹事 

學習目標 

1.學生能夠認讀課文的詞語。（NLR(1.1)1，能認讀學習和生活上的常用字詞） 

2.學生能夠理解求職信的段落內容大意。（NLR(3.1)2，能概略分析閱讀材料的內容要點） 

3.學生能夠認識求職信的寫作格式。（NLR(3.1)2，能概略分析閱讀材料的內容要點） 

4.學生能夠辨識應徵不同工作所需的條件。（NLR(2.1)1，能對閱讀材料中的具體事件提

出簡單的看法） 

5.學生能夠說出與自己的理想職業相關的內容。（NLS(3.2)1，能就生活中的見聞，表達

自己的看法和感受；按要求作簡單的口頭報告） 

免責聲明：本教材版權屬於香港大學教育學院中文教學研究中心 岑紹基博士，只供一般參考。
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準備閱讀 

課前熱身活動 

A. 說話練習 

請先閱讀以下的招聘廣告，然後跟鄰座的同學討論此職位的： 

（一）應徵條件；（二）性格要求；（三）相關經驗；（四）如何申請 

香城兒童群益會 

誠聘 合約社區活動幹事  

 年齡：年滿十八歲者均合乎申請資格 

 月薪：約 HK$12,000，根據經驗學歷而調整 

 性格成熟主動 

 能獨立帶領活動及輔導小組 

 支援中心文書及電腦工作 

 中六或大專程度，有經驗者優先 

 一年合約，表現良好者可獲續聘 

 

請把求職信和個人履歷表電郵致張先生或郵寄至九龍尖沙咀彌敦道 800 號香城兒童群益會

中心十一樓 A室。 

電郵 : group4child@gmail.com 網址 : http://www.group4child.org  

申請人所提供的資料將予保密及只作招聘有關職位用途。 

 

筆記 

mailto:child@gmail.com
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參考：信封示例（本部分參考香港郵政網頁） 

（中文地址的填寫方法：請參考本單元第二課） 

 

九龍 香港、九龍或新界 

尖沙咀 鄉村、市鎮或地區名稱 

彌敦道 800 號 街道名稱及門牌號數 

香城兒童群益會中心 建築物名稱 

十一樓  A 室 樓層號數及單位號碼 

張允其先生收啟 收件人姓名 
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詳細閱讀 

 

 應徵社區活動幹事  

 
正文 

求職信文步 

1 

 

香城兒童群益會人事部張經理： 上款 

(Salutation) 

標明收信人的稱謂 

2 應徵社區活動幹事 標題(Title) 

標明所應徵的職位名稱 

3 您好！昨天我從《香島日報》看到  貴會的招聘廣告，我對於社區

活動幹事一職很有興趣，也覺得自己條件合適，現特意來信申請。 

說明申請目的(State the 

Purpose of Application) 

交代招聘資料來源，提出
申請職位及應徵意向 

4 我今年八月在香江文化中學中六畢業，曾經擔任田徑隊隊長，能說

流利的英語、粵語和烏爾都語，能夠勝任  貴會舉辦南亞裔人士聚會活

動的工作。在學期間，曾經組織各級學生參加校園遊踪活動。而去年暑

假，我曾到香江少年服務處擔任義務導遊，帶領不同學生、家長參加親

子活動，獲得他們一致的讚賞。再者，我性格主動開朗，喜歡設計和組

織活動，並且責任心強，樂意照顧他人，非常適合帶領中心的活動及服

務輔導小組。 

個人條件如何切合招聘要
求(How the Talents Match 

the Recruitment 

Requirements) 

交代相關的學歷、工作經
驗和技術才能 

5 總括來說，我很有信心可以勝任社區活動幹事的工作。因此，希望  

貴會能夠給我一個面試的機會。現在附上我的個人履歷表，期待  貴會

的回覆！ 

重述申請要求(Restate the 

Application Request) 

懇請給予面試及錄用，並
附上文件 

6 敬祝 

尊安 

祝頌語(Blessing) 

祝接收求職信的人士安康 

7                               申請人 

                                            李志安   敬上 

下款 

(Formal Closing) 

列明申請人的姓名 

   

 

 

8 

 

 

二零一六年十一月二十日 

日期 

(Date) 

列明申請日期 

9 附件：履歷表 附件名稱(Enclosure) 

列明隨函附上的文件名稱 
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生詞表和句式結構 

求職生詞表 Glossary 

人事部 Human 

Resources 

department 

jan4 si6 bou6 應徵 apply jing3 zing1 

幹事 officer gon3 si6 貴會 Your 

(honorific) 

society 

gwai3 wui5 

招聘 recruit ziu1 ping3 很有興

趣 

very 

interested in  

han2 jau5 

hing3 ceoi3  

合適 suit hap6 sik1 特意來

信 

this letter is 

especially for 

dak6 ji3 loi4 

seon3 

勝任 competent sing1 jam6 擔任 serve daam1 jam6 

性格 personality sing3 gaak3 設計 design cit3 gai3 

組織 organize zou2 zik1 責任心 sense of 

responsibility 

zaak3 jam6 

sam1 

面試 interview min6 si3 履歷表 curriculum 

vitae 

lei5 lik6 biu2 

求職句式 Grammar points 

從…… from …… 

對於…… toward …… 

覺得…… think ......  

總括來說…… Summarizing the points mentioned 

above, …… 

希望…… (I) hope that…… 

期待……的回覆 look forward to the reply from …… 
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一、閱讀理解練習（以完整的句子作答） 

 

 

1.作者想要應徵甚麼工作？請圈出正確答案。(Literal)  

   

A.         _____社區活動幹事_____。 

    

   B.          _____社區活動主任_____。 

 

 

2. 作者從哪兒得知可以申請工作？請圈出正確答案。(Literal) 

 

   

 

   A.           

 

 

 

 

 

 

 

 

B.         

 

    

 

 

C.           
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3. 為甚麼作者認為自己可以勝任香城兒童群益會舉辦的南亞裔人士聚會活動的工作？ 

(Inferential) 

 

 

__________________________________________________________________________ 

 

4. 作者的暑期工作經驗是怎樣的？ (Inferential) 

 

 

__________________________________________________________________________ 

 

5. 你認為作者的性格可以勝任這個社區活動幹事職位嗎？為甚麼？ (Interpretive) 

 

 

__________________________________________________________________________ 

 

6. 如果你是該會的張經理，你會考慮作者這份申請嗎？為甚麼？(Interpretive) 

 

 

__________________________________________________________________________ 
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二、詞語練習：認識與求職信相關的詞語 

根據以下不同情境，選擇正確的答案。 

 

（1）哥哥即將大學畢業，他最近常買報紙看不同的_________________找工作。 

 

A．宣傳廣告     B.  招聘廣告    C.  招聘海報 

 

 

（2）小晴的__________________活潑開朗，喜歡幫助別人和舉辦活動，她很適合做這份宣傳幹事的

工作。 

 

A. 性別         B.  性情        C.  性格 

 

 

（3）凱駿表哥最近向幾間學校寄出了求職信，他很希望這些學校的校長可以給他一個

__________________的機會。 

 

A. 面試         B.  面對        C.  考試 

 

 

 

（4）如果寫求職信，我們通常會附上自己的__________________，方便別人清楚了解自己的個人資

料。 

 

A. 進度表         B.  時間表        C.  履歷表 
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三、句式練習：認識與求職信相關的句式 

 

1.句式學習 

a. 從…… 

我從《北方日報》看到  貴會的招聘廣告。 

b. 對於……很有興趣 

蘭兒對於香城地產有限公司的銷售經理一職很有興趣。 

c. 我很希望…… 

做一名老師是我一直以來的心願，我很希望  貴校能夠給我一個面試機會。 

d. 期待……的回覆 

素芳很想做一名編輯，她向很多報社寄出求職信，期待能收到任何一間報社的回覆。 
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2.續寫句子 

 

a. 我從_______________________________看到____________________________________________。 

 

b. 小雪對於___________________________________________________________________很有興趣。 

 

c. 成為一名航空乘務人員是我從小到大的心願，我很希望____________________________________。 

 

d. 迪克表哥想當一名體育老師，他向很多學校寄出求職信，期待_________________________的回覆。 
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四、鞏固求職信格式 

 

求職信格式： 

上款-標題-說明申請目的-個人條件如何切合招聘要求-重述申請要求 

-祝頌語-下款-日期-附件名稱 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下款 

上款 

個人條件 

如何切合 

招聘要求 

說明 

申請目的 

標題 

日期 

重述 

申請要求 

附件名稱 

祝頌語 
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    請在下列方格內填寫相應的求職信格式名稱。 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

香城兒童群益會人事部張經理： 

 

應徵社區活動幹事 

 

    您好！昨天我從《香島日報》看到  貴會的招聘廣告，我對於社區活動

幹事一職很有興趣，也覺得自己條件合適，現特意來信申請。 

 

    我今年八月在香江文化中學中六畢業，曾經擔任田徑隊隊長，能說流利

的英語、粵語和烏爾都語，能夠勝任  貴會舉辦南亞裔人士聚會活動的工作。

在學期間，曾經組織各級學生參加校園遊踪活動。而去年暑假，我曾到香江

少年服務處擔任義務導遊，帶領不同學生、家長參加親子活動，獲得他們一

致的讚賞。再者，我性格主動開朗，喜歡設計和組織活動，並且責任心強，

樂意照顧他人，非常適合能帶領中心的活動及服務輔導小組。 

 

    總括來說，我很有信心可以勝任社區活動幹事的工作。因此，希望  貴

會能夠給我一個面試的機會。現在附上我的個人履歷表，期待  貴會的回覆！ 

 

敬祝 

尊安 

                                    

                                     申請人 

                                            李志安   敬上 

二零一六年十一月二十日 

附件：履歷表 
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五、寫作練習 

你們知道要應徵以下的工作需要甚麼條件嗎？ 

請先聆聽正國和恩智的對話，然後根據下列提供的工作範圍，辨識適當的應徵條件，

把代表各種工作的英文字母填在括號內。 

名稱 工作範圍 應徵條件 

A.警察  維持社會秩序 

 應付突發事件 

(  ) 有領導才能 

(  ) 語文能力優異 

B.教學助理  協助教師設計活動及教材 

 籌辦課外活動 

(  ) 良好體能 

(  ) 處事冷靜果斷 

C.航空乘務人員  解答乘客的需求 

 提供有效率的服務 

(  ) 歌聲優美 

(  ) 處事冷靜果斷 

D.歌手  以歌聲娛樂觀眾 

 參加公開表演 

(  ) 喜歡接觸不同文化背景的人 

(  ) 良好體能 

E.法庭翻譯員  翻譯文件 

 謄寫法庭聆訊記錄 

(  ) 對教學有熱誠 

(  ) 性格開朗 

F.懲教署職員  看管在囚人士 

 應付突發事件 

(  ) 享受表演的過程 

(  ) 優秀翻譯能力 

G.社區活動幹事  獨立帶領活動 

 輔導小組 

(  ) 有愛心和耐性 

(  ) 性格成熟主動 
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六、說話練習 
 

A.小組討論 Group discussion   

請全班分組，約四個同學一組，共同討論以下問題，並把各人的想法寫在紙

上。 

1）你的理想職業是甚麼？ 

2）為甚麼你會喜歡該行業？ 

3）你知道要從事該行業需要甚麼條件嗎？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. 口頭匯報 Oral presentation  

請每組派出一個代表向全班同學口頭匯報討論結果。 

 

 

 


