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Α.  ΣΤΟΧΟΙ

     Ο μαθητής στο τέλος του μαθήματος να είναι σε θέση:

· Να μπορεί να συντάσσει μιά αίτηση για εργασία σε μορφή επιστολής ή να συμπληρώνει ένα έντυπο αίτησης για εργασία
· Να συντάσσει βιογραφικό σημείωμα
· Να πληκτρολογεί αίτηση και βιογραφικό σημείωμα
Β.  ΠΟΡΕΙΑ

1.  Σύνδεση με τα προηγούμενα

     Αγγελία για πλήρωση κενής θέσης σε επιχείρηση

2. Παρουσίαση της νέας ύλης
· Η αίτηση μπορεί να έχει την μορφή επιστολής ή μπορεί να είναι ένα έντυπο που πρέπει να συμπληρωθεί από τον υποψήφιο
· Αίτηση υπό μορφή επιστολής

i. Σκοπός της αίτησης είναι να μάθει ο εργοδότης τα στοιχεία του υποψηφίου και λεπτομερείς πληροφορίες για τα προσόντα του

ii. Ο τρόπος με τον οποίο συντάσσεται και γράφεται η αίτηση υποδηλώνει και τις γραμματικές γνώσεις του αιτητή

iii. Συχνά ζητούνται ιδιόχειρες αιτήσεις, ώστε ο εργοδότης να κρίνει και τον γραφικό χαρακτήρα του υποψηφίου (απαραίτητο προσόν για θέση γραφειακή)

iv. Η αίτηση πρέπει να έχει:  συντομία, σαφήνεια, ακρίβεια, απλότητα, ευγένεια, πληρότητα, ορθογραφία και ορθή σύνταξη, ορθή διάταξη

v. Γενικά μιά αίτηση πρέπει να δημιουργεί και με το περιεχόμενο και με την εμφάνισή της ευνοϊκή εντύπωση στον παραλήπτη για τον αιτητή

vi. Πρέπει να αποφεύγονται οι περιαυτολογίες αλλά και τα δυσμενή σχόλια για τον προηγούμενο εργοδότη

vii. Μπορεί αντί αίτησης να σταλεί σύντομο και περιεκτικό βιογραφικό σημείωμα, το οποίο να συνοδεύεται από μια σύντομη επιστολή

· Έντυπα αιτήσεων.  Κοινό έντυπο για όλους τους υποψηφίους εξασφαλίζει ομοιομορφία, αποφυγή παράληψης ουσιωδών στοιχείων και διευκόλυνση για σύγκριση μεταξύ διαφόρων υποψηφίων.  Το έντυπο αίτησης πρέπει:

i. Να ζητά όλα τα στοιχεία που είναι απαραίτητα

ii. Να μη ζητά περιττές και άσχετες πληροφορίες

iii. Να υπάρχει σε κάθε σημείο αρκετός κενός χώρος για να συμπληρώσει ο υποψήφιος τα στοιχεία που ζητούνται

3. Ανακεφαλαίωση

Γ.  ΜΕΣΑ – ΥΛΙΚΑ

· Διδακτικό εγχειρίδιο

· Πίνακας

· Φυλλάδια με αιτήσεις και βιογραφικά σημειώματα

Δ.  ΜΕΘΟΔΟΣ ΔΙΔΑΣΚΑΛΙΑΣ

     Ακροαματική / Μαιευτική

Ε.  ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ

· Μελέτη σελίδων 149 -151 του βιβλίου

· Απάντηση ερωτήσεων στην τάξη 4, 6 σελ. 163, 165 του βιβλίου Ασκήσεων

· Απάντηση ερωτήσεων στο σπίτι 5, 9 σελ. 163, 171 του βιβλίου Ασκήσεων

