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書審資料



書審資料(I)
封面

目錄

前言

個人事蹟簡表

自傳(中文.英文)
讀書計畫

成績證明書

檢定成績及證照



書審資料(II)
獎勵紀錄: 個人＆團體
社團證明: 校內＆校外
社會服務證明
學習作品集注重實做部分
部分校系要求提供相關作品
參加競賽作品
無特殊作品者可彙整獎狀.投稿.文

章.研究報告.社團服務或成果照片
例如:讀書心得.專題製作



給自己一個形象定位

何謂形象？

您的優勢︰熱誠、上進、永不放棄

大學科系的需求︰溝通、合作、廣

結善緣

您的人生態度︰理性、樂觀、知恩

惜福

您的努力方向︰



前 言

報考動機

例如：我為何報考國際貿易系？

能引起書審委員之注意為原則

突出、在最短時間內抓住委員注

意力



自 傳
目的:讓人欣賞到自己的獨特性與多樣性
說故事比賽
內容:

●基本資料：家庭背景、求學經歷、
個人成長與身心發展、
個性及優缺點

●特殊才能及興趣、社團幹部經歷
●生涯規劃或胸襟抱負:明確.具體.可行

段落分明最重要、各段要下標題



自傳標題範例一
家庭背景—塗鴉童年的成長
求學經歷—甜美苦澀的歲月
幹部經歷—永無止境的學習
社團活動—今夜星光燦爛
興趣休閒—放鬆時的探索
專長技能—揮灑無限空間
人格特質—理性與感性
生活理念—知恩與惜福
胸襟抱負—我的大學夢



自傳標題範例二

個人篇
●基本興趣

●休閒興趣

●個性特質

家人篇
●家庭成員

●家庭概況

●家人對我的影響

求學篇

展望篇
●理想與抱負

報考動機

讀書計畫



讀書計劃（I）

事前準備

蒐集學校資料: 師資、設備、課程、
研討會目標、發展、研究方向等

大學四年有關專業課程的規劃(列出
特別課程計劃)

希望參加的社團

針對學校科系提出入學後讀書計劃

未來安排,包括升學.就業.證照考試



讀書計劃（Ⅱ）

時程
●近程: 畢業後至開學前

●中程: 大學四年或一至二年目標

●遠程: 大學畢業後

內容
●專業知識: 專業知識第二專長.
●個人成長: 人際關係情緒管理.
●休閒生活: 社團活動進修充電.



讀書計畫標題範例

前言

大學開學
●高中課程
●入門課程

●課外學習
●休閒活動

●社會服務

大學一年級
●系定必修

●校定必修

●實踐步驟

大學二年級

大學三、四年級

結語



審查資料的準備

必要的資料不要遺漏(簡章規定要交的)
對自己有利的資料

●社團服務：有何特色？
● 校外學習：So what!
●專題報告
●證照

這些資料能夠誘發老師對你的興趣嗎？你有的，
競爭對手是否也都有？

資料中有沒有潛在的弱點？
請多準備兩份！



書審資料的包裝

封面設計、外殼包裝

校內外活動證明

個人研究報告或專題製作

師長推薦函非必要

編排

●適度留白.字形一致

●照片會說話

●分隔頁.側標.頁碼



面試技巧



1.猜測面試老師可能的提問，並針對這些問

題擬備自己獨特的答案。

2.盡可能從各方面蒐集與目標學校有關的一

切相關資料。

3.與老師、家人或朋友彩排或進行模擬面試。

4.備妥所需的文件和副本，並整齊地放置在

透明塑膠文件夾內。

5.在面試前一天預備合適的衣服，避免標新

立異，如染髮或佩戴過於前衛誇張的飾物。

6.面試前一晚切勿晚睡，要有充足的睡眠。

面試前準備



個人一次面試：

團體一次面試：

個人二次或多次面試：

團體二次或多次面試

面試型態



自我介紹時，應該記住“3P原則”

自信(Positive)：

個性(Personal)：

中肯(Pertinent)：

面試技巧



面試當日的衣着要整齊，儀容要整潔。
保持平常心，保有自己應有的自信、
禮貌與風度。

守時，先敲門，然後進入會見室。在
進入會見室前，要確保手機已關。

有禮貌地與面試老師打招呼，通常都
不用握手。

待面試老師邀請才就坐。坐姿要良好，
並應挺直身子。

面試注意事項



經常微笑。

回答時可引用事前蒐集的相關
學校資料。

留意非言語方面的表達，與面
試老師保持眼神接觸，不時點
頭以示明白或同意。

坦白承認不懂回答的問題，勿
「自吹自擂」。

面試注意事項



遇有不明白的地方，不妨要
求面試老師澄清或重覆一遍。

在面試結束時，如果面試老
師問你有沒有問題，你可提
出明智的問題。

最後，誠懇地感謝面試老師
給你面試的機會。

面試注意事項



面試適合穿著



面試最常見的題目

一般詢問報考動機，並閒話家常

♥您以一分鐘自我介紹？優點？缺點？

♥您為何報考本校本系？

♥您對學校與系上的了解程度？

♥您未來的生涯規劃為何？

♥您對系上還想了解什麼？

書面資料所涉及之相關問題



祝

推甄順利

心想事成


