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大學暨四技二專備審資料製作及面試準備之原則 

輔導處編製 

    三年學校生活的洗鍊，讓各位同學從懵懂變成熟，也更清楚自己未來生活的進路安
排。有一句話說「一命、二運、三風水，第四積德、五讀書」，其中「命」是指與生俱
來的個人條件，「運」指的是大環境和景氣的興衰榮枯，「風水」是指居住環境對人的生
理與心理的影響，「積德」則是人際關係的經營，這四者的好壞大多取決於外在的原因，
個人較無法左右。然而，讀不讀書最大的關鍵卻在於自己的意願。 
    在面對即將到來的各項升學考試時，老師看到了很多同學努力地準備，掌握每一個
機會突破「命運」的主宰，創造「運命」的人生，這是一個很可喜的現象，但是在埋頭
努力的同時，也需抬頭看看自己有哪些選擇的機會？哪一種機會更能突顯自己的優勢？ 
    在目前所有的升學管道中，不論是申請入學、甄審入學或推薦甄試，都提供同學在
學科能力以外，展現自己其他能力的機會(例如：社團經驗、比賽經驗、領導能力…等)，
這對同學來說，絕對是值得嘗試的管道。因此，如何將這些能力有系統的呈現出來呢？
『備審資料』的製作及『面試』的充分準備，就是一門很重要的工夫。 
    在這裡老師將提供關於『備審資料』及『面試』概念和重點的整理讓同學參考，如
果你在看過之後仍有不清楚的地方，也歡迎你到輔導處與輔導老師談一談。 
 
壹、備審資料的意義與內涵 
    所謂的『備審資料』是指大學與四技二專校系在辦理指定項目甄試時，供「審查資
料」計分或供「面試」及相關甄試項目作為評分參考之資料內容。 
    一般備審資料的內容包括有： 
    1.自傳 
    2.讀書計畫 
    3.師長推薦函 
    4.社團參與 
    5.競賽成果 
    6.在校成績單 
    7.學生幹部證明 
    8.資格條件之證明文件(證照證明、英檢證明…等) 
    9.特殊要求(例如：無色盲證明、無大過證明…等) 
   10.個人作品、專題報告 
 
    在這些資料裡除了前三項以外，其他項目的資料都是蒐集自己三年學習中所累積的
證明資料，這部份目前我們可以努力的空間比較小，唯一需注意的就是記得提早向行政
單位申請所有須附上的證明資料(正本為佳，副本則須加蓋行政單位的處室章)，並運用
編排的技巧，將證明資料清楚明瞭地放入備審資料裡。 
    至於自傳、讀書計畫、師長推薦函等的準備，將於下方一一介紹說明，同學可把握
下面介紹的原則，來製作屬於自己的介紹資料。 
 
一、自傳 
    寫自傳的目的，是讓教授們在面試前先瞭解你，對你的學習經驗和成長過程有所認
識，進而評估你的性向、能力、表現及預估未來的發展。 
    一般而言，自傳內容上可以朝四大方向來書寫： 
    1.個人篇：(1)基本資料 (2)個人特質(專長、個性…) (3)成長特殊經驗 
    2.家庭篇：(1)家庭成員 (2)家庭概況 (3)家人的影響 
    3.求學篇：(1)求學過程 (2)興趣的培養 (3)投考該系的動機 
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    4.展望篇：(1)未來讀書計畫 (2)生涯規劃 
    除了這些基本向度外，你也可以加入具個人風格或特色的項目，例：最難忘的一件
事、閱讀課外書的心得…等，可加深教授，提高對你的注意力。 
 
二、讀書計畫 
     讀書計畫的撰寫是爲了讓教授可以瞭解你的「時間管理概念」、「個人之理想、抱
負和實現歷程」、「生涯規劃的方向與目標」、「科系專業熟悉程度」、「學術傾向」…等。
簡易來說，從讀書計畫中可以瞭解到，你會如何安排自己的大學生活，及大學四年裡你
個人的理想與抱負在哪裡，更重要的是瞭解你對進入該系的企圖心，以及你對於自己人
生目標的確定與堅定程度。 
    讀書計畫的內容可用兩種方式來編排： 
    (一)依時間將自己的生涯及學習目標分為近程、中程、及遠程計畫。 
        近程計畫：在進入大學前的準備目標與計畫 
        中程計畫：在大學四年中的學習目標與計畫 
        遠程計畫：對於大學畢業後的生涯規劃(如就業或進修) 
    (二)依發展重點分類：如在課業學習方面、在學校生活方面、在社團活動方面…等。 
 
三、師長推薦函 
    同學在校期間，若能維持良好的學習態度，讓師長對你建立良好的深刻印象，相信
必能獲得師長們具說服力的推薦函，而在這裡要特別提醒同學，有些學校會準備好制式
化的格式推薦函，但若沒有，則請推薦老師根據對你的了解來推薦你。要記得，請比較
熟悉的師長來寫，對你絕對比較有利。 
 
四、備審資料要點整理 
  1.隨著各校系的要求不同，需注意其所需的資料有哪些，切忌短少。 
  2.在書寫自傳時，也必須注意到一些原則：(1)若該校系規定自傳要親手書寫，就不 
    要用電腦打字，字跡若是比較潦草的同學，在書寫時一定要注意工整問題；(2)不 
    論是打字或手寫，一定要事先確定有無錯字；(3)內容上把握誠實原則，勿造假； 
    (4)個人的缺點或不好的地方不需要特別寫上去突顯出來，但若面試時教授有問 
    起，不需避重就輕，但可引導教授問題你個人的優點或優勢能力；(5)內容不要雜 
    亂無章或是平淡無奇，可請國文老師幫忙事先修飾指導。 
  3.許多教授會由你的自傳中找出問題發問，也就是說，自傳裡的每一句話都可能是考  
    題。寫自傳時不得不慎重注意，小心撰寫，勿出現「自己考倒自己」的糗事。 
  4.有些同學也會在讀書計畫裡加入自己從考上到入學前這段時間的安排，但不論是什 
    麼時期的規劃，都記得要考慮到實行的可能性，例如：若有機會考上該校系，將會 
    把握入學前的時間加強自己的英文能力。相信教授們心中一定會存疑，若會把握此 
    時間加強英文，爲何高中三年中不好好把握呢？ 
  5.同學在決定自己想報考的學校時，可以利用網路方式去搜尋有關該校系的相關資 
    料，畢竟對想報考的學校越是了解，越可以幫助自己確定自己的就讀意願，同時也 
    能協助自己在規劃讀書計畫時有較明確的方向。 
  6.一份好的備審資料除了內容豐富外，懂得如何分類、編排與呈現都是非常重要的， 
    建議同學們提早開始準備，不要等到要寄資料前才匆忙趕資料，如有需要，可前往 
    圖書館閱覽區翻閱歷屆學長姐不錯的作品，相信在製作上會有很大的幫助；同時邀 
    請多位你熟悉的師長與你討論，並在完成時幫你檢查內容，相信有充分準備的資料 
    可看性一定會比較高！ 
  7.切記！同學間的備審資料內容不要互相模仿、抄寫，避免不同名卻有相同內容的狀 
    況發生。 
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貳、面試的意義與內涵 
    面試即是一種自我推銷。如何將自己成功的推銷出去，獲得錄取，最重要的是如何
在面試的過程展現你的「企圖心」，也就是展現出非上不可的決心，而不是來碰碰運氣，
可有可無。盡量多提及自己正面、優勢的地方，強調自己適合該科系。如何展現「企圖
心」，包括：多蒐集報考校系的相關資訊、準備一篇有特色的自我介紹(並事先要背得滾
瓜爛熟)、多蒐集可能被問或一般會問的問題，事先先準備好答案。 

一、面試要點整理 
  1.在繳交自傳、讀書計畫等備審資料之前，要複製一份保留下來，在面試前一定要熟  
    悉資料的內容，因為教授會從中找問題來詢問。 
  2.切記一定要「誠實」回答，不要過度「膨風」。 
  3.事前多上對方校系的網站，多了解該系的特色、課程內容等相關內容，對該校系多 
    一些了解，當教授問到有關該校系的問題時，比較知道如何回答。 
  4.透過服儀與禮貌的注意，能給教授良好的第一印象。包括：面帶微笑、禮貌問候、  
    多說請、謝謝、對教授的稱呼要用「您」而不是「你」、離去前向教授致謝、眼神 
    與教授自然接觸、整齊清潔的服儀、手機關機。 
  5.回答技巧：回答音量要適中，不要太小聲、講話速度不要太急太快、回答內容不要 
    自曝其短、當做完回答時加上一句：以上是我的回答、積極主動表達想法、遇到無 
    法回答的問題可請教授再次解釋問題，爭取更多思考時間，或誠實而有技巧的告知 
    教授目前尚未深入了解，會在未來作努力，切忌不要想都不想就回答：不知道。 
  6.面試當天最好早點到考場，可先熟悉環境，千萬不要遲到。 
  7.機會是留給有準備的人，當你準備越充分，臨場的表現就越不容易緊張，越能有好 
    的表現，在面試前可邀請老師或同學擔任面試教授，多做練習，增加臨場經驗。 
 
參、面試常見題型 

一、一般性問題 

【自我認識題】 
1.自我介紹。 
2.請說明自己的優缺點，以及這些優缺點對未來學習的影響？ 
3.高中學科中哪些科目比較強，哪些科目比較弱？為什麼？ 
4.請說明自己的學習能力如何？ 
5.請說出你的座右銘。 
6.你有何特殊專長？你的興趣？ 
7.你平常有何休閒活動？ 
8.你最喜歡或印象深刻的一本書(電影或電視節目)？ 
9.請說出本系為什麼要錄取你的三個理由？ 
10.是否有長時間離家的經驗？ 
11.家裡的狀況？ 
12.是否有打工經驗？將來有沒有打算半工半讀？ 
13.用英文自我介紹。 
14.平常有沒有上網？都去哪些網站？  
 

【自我規劃題】 
1.大學四年生活有什麼規劃？畢業後想做什麼工作？ 
2.進入大學後還需要學習哪些資訊才能與課業相輔相成？ 
3.你對自己未來的期望是什麼？ 
4.你希望過什麼樣的大學生活？ 
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5.你知道你為什麼會獲得推薦嗎？ 
6.你進入該科系後希望有什麼樣的發展？ 
7.入學後的交通問題？  

【高中生活題】 
1.請談談高中時所參加的社團以及你所獲得的收穫。 
2.是否有參加過任何競賽，並說說參加這些競賽的心得。 
3.談談高中生活(或談談高中傑出的表現有哪些、高中生活學到最重要的一件事)。 
4.你覺得你在高中最有成就的一件事？ 
5.高中是否有擔任幹部，請說說擔任幹部的感想。 
6.學習遇到困難時會怎樣解決？ 
7.請分享你得到證照的感想。 
8.什麼是『山中傳奇』？ 
9.高中時老師上課的情況？ 
10.對高中就讀學校的印象？  

【學校資訊蒐集】 
1.為什麼選擇我們校系？(為什麼不選他校同樣的科系？)或為什麼會報考本校？ 
2.是否有參觀過本校或參加過本校的活動？  
3.你為什麼認為我們校系適合你？ 
4.你認為就讀我們校系需要什麼樣的條件？ 
5.你希望在我們校系學到哪些東西？ 
6.本系的學習環境有何特色？有助你完成人生目標嗎？ 
7.請說明我們校系未來的出路有哪些？ 
8.你認為從事我們系相關的工作需要什麼樣的特質條件？ 
9.如果你錄取本校，你就讀的意願有多高？是否會再參加聯合登記分發？ 
10.為什麼不選擇南部學校就讀？ 
11.是否有看過本校的校園簡介，或過我們校系的網站？對本校的設備是否清楚？ 
12.你對我們校系的印象如何或有什麼了解？ 

 二、專業問題 

   可事先向專業科目老師請教如何準備，並特別留意跟專業領域有關的時事問題。 

 三、時事問題 

1.請發表對最近一年來重大時事的看法？ 
2.到目前發生的新聞，有哪些與本系相關？ 
3.最近有什麼社會變動引起你的注意？ 

 四、機智問題 

1.講一個笑話或一個感人的故事(與該系有關)。 
2.如果可以寫一本小說，你會寫哪一種小說？ 
3.如果可以成為一種車，你希望變成哪一種車子？ 
4.如果可以成為故事書中的主角，你會希望變成哪一位？  

五、語文問題 

1.用英文作簡單的自我介紹。 
2.用英文(台語)唸出報紙、文章或教科書內容。 

 
機會是給有準備的人的，同學們要好好把握！ 


