
備審資料．製作流程                臺中一中主任輔導教師彭天福 102.2.5 

 前言 

從小寫到大，標題往往是家庭背景、成長歷程、社團活動、選系動機，而成長歷程又必定是國小如何、國中怎樣、高中又怎樣，這種呈現

方式，相關資訊分散在不同地方，火力不集中，教授讀完之後，很難在心中歸納而形成作者所希望的印象。簡單的說，這種方式不容易凸顯個

人的特點，也不確定教授會對自己形成什麼印象。 

引導教授產生自己希望的印象，是備審資料的目標。本文建議採取主題式或特點式的寫法，讓個人資料分類集中於幾個主題或特點之下，

甚至是先決定要行銷的個人特點，底下再依時間先後敘寫不同的事件加以佐證。 

 作法與步驟 

印象法(從上而下) 四格法 歸納法(從下而上) 
1. 「你希望教授看了你的備審資料之後，形

成哪些印象？」自問自答，然後快速產生

幾個印象，數量介於五至七個之間。 

2. 針對每個印象想一想：「因為你提供了什

麼資訊，所以教授會形成該印象？」然後

快速寫下每個印象底下的細項，包括學業

表現與科目偏好、比賽得獎紀錄、才藝或

特殊表現、社團、幹部、大學營隊、志工

服務、心理測驗結果、課外閱讀、專題研

究、產品、作品以及其他生活經驗等等。 

 可畫心智圖，快速產生印象和細項 

1. 畫出四個格子，分別代表興趣、能力、個

性、價值。把想到的項目，填入所屬的格

子裡；同一項目可重複填入不同的格子

裡。不在其中者，填入格子之外。 

2. 以組織圖重新分類：將這些項目依實際狀

況重新分成幾大類，就得到備審資料的架

構：大類和細項。 

1. 腦力激盪產生細項：想到什麼，統統寫下

來，不特別篩選，包括學業表現與科目偏

好、比賽得獎紀錄、才藝或特殊表現、社

團、幹部、大學營隊、志工服務、心理測

驗結果、課外閱讀、專題研究、產品、作

品以及其他生活經驗等等。 

2. 以組織圖分類：將這些項目分成幾大類，

就得到備審資料的架構：大類和細項。 

 特別適合無法從上而下規劃架構者 

 
鏡子裡的像和照著鏡子的人不同，表示你

希望教授對你產生某種印象，但是實際上你的

自傳卻讓他產生另一種印象或印象模糊不清。 

 
以其他方式產生的架構和內容，可以根據

這四類加以檢視。譬如以印象法產生的印象

(大類)，是否少了興趣、能力、個性、價值其

中一類? 

 
歸納法產生的架構和內容，可以從印象法

和四格法的角度去檢視，看歸納出來的架構是

否符合科系擇才的期待，是否涵蓋各人的興

趣、能力、個性、價值。 
3. 將各大類(印象)的名稱，轉換成吸引人的章節名稱。本文的主張是你要引導教授去形成你所希望的印象，不是任憑他閱讀內文之後自己去

歸納、產生對你的印象；因後者的結果可能非你所願。譬如｢社團經驗」這樣的標題，沒有「引導」的成分，若改成「在社團中享受領導」，

就起了「引導」的作用。當然，整份備審資料的標題也可以不用「自傳」兩個字，可改採其他醒目或教人一見鍾情的標題，譬如「飛翔的

鷹嚮往航太」。 

4. 各章節的名稱綜合起來，應該就是你希望教授對你形成的印象，譬如第一章是「想數學一點也不辛苦」，第二章是｢差點沒有抱著電腦睡覺」，

第三章是「社團好好玩」……這些章節名稱「引導」教授形成對你的印象。但是這些章節名稱就是你希望教授心中對你的印象嗎？需要增

加或修訂嗎？有更適合的標題嗎？這是寫之前、寫之中、寫之後你要不斷問自己的問題。此外，你的確是某種人，但是你覺得那部份不重

要，或不希望教授對你產生那樣的印象，於是避而不談，若有這種狀況，你也要想一想：你有沒有低估了那部份的重要性？或誤判了那部

份的價值？譬如應為正面、有利的條件，卻當作是負面、不利的因素。若那部分顯示你更適合某些科系，你更應該勇敢面對。 

5. 檢查各章節的內容是否嚴重重複：難免有些細項可以分屬於兩個章節，但是若各章節的內容嚴重重複，代表一開始大類(印象)之分類不適

當。譬如兩個章節其實都在講自己的興趣，或可考慮合併之。 

6. 檢查各章節內容的同質性和力道：章節之下的各個細項，支撐著章節的名稱。所謂同質性，係指這些項目都在講同一件事，也就是章節名

稱的意義。若同質性低，代表章節之下的幾個細項(即佐證資料)各說各話，或者和章節名稱沒有太大關係(甚至無關)，那麼可能造成標示(即

章節名稱)與內容不符或不知所云的問題。檢查細項是否確實屬於該章節，可以增進章節內容的同質性，譬如陳述｢能力」的細項，卻放在

｢興趣」類，則應修訂之。 

7. 檢查各章節內容的力道：既然細項支撐著章節的名稱，力道不夠，章節的名稱就不能讓人信服，換句話說，教授對你要他產生的那個印象

將半信半疑、有所保留。所謂力道，係指細項對於章節名稱的支撐力道夠不夠。譬如底下三個細項｢算數學的時候，不知不覺就過了三四

小時」、｢段考數學成績總是名列前茅」、「不喜歡看答案喜歡自己想出來」，你覺得它們綜合起來對於第一章「想數學一點也不辛苦」的支

撐力道夠不夠？ 



8. 從整個內容可否看得出來你適合讀該科系，或是反而顯示你適合讀別的科系？自傳裡所提供的各種資訊或經驗綜合之後，應指向該科系，

而給人你適合就讀該科系的印象。若你申請財經系，但是所有資料顯示你「適合外文系」，這樣就要考慮修改內容或修改申請的科系(後者

為宜)。根據你所提供的資訊判斷你是否適合該科系，對於教授而言並不困難！加強自己對於該科系的認識，深度了解該科系畢業後所進

入的職場和所從事的職業，比較能判斷自己適不適合該科系，也比較能寫出和所申請科系關係緊密的內容。 

9. 前幾頁的搶眼設計：翻開封面後所見的第一頁就是第一印象，如何讓教授一開始印象深刻，或讓匆匆一瞥的教授不得不留下印象呢？不一

定要立刻進入目錄，可以放全文摘要、特殊表現、一兩件重要經驗、或選系動機精華濃縮…。簡單的說，就是把你最希望教授知道、因此

也是最重要對你最有利的事放這一頁(或兩頁?)，字數不多所以一覽無遺；圖文並茂，而達到搶眼的視覺效果。有人可能在這裡放基本資料

表，但是要想一下：表格形式是否呆版了一點？表格內容是從小到大列舉事蹟，還是分門別類呈現主題和摘要事蹟？若自傳內容是呈現主

題和詳述事蹟，則表格內容最好是呈現主題和摘要事蹟，比較能發揮導覽、引發好奇、加深印象的效果。 

10. 主旋律重覆出現而加深印象的設計：「第一印象」之後有一頁或兩頁是全部資訊的總整理(包括各章節的名稱和內容摘要)，教授讀完之後，

立刻建立完整的印象。然後翻到目錄頁，而目錄就是各章節的名稱，於是迅速瀏覽之後，整體印象加深一次。接下來除了章節名稱再度出

現之外，內文更提供佐證資料，就算是快速看過，一開始所形成的整體印象也會再加深一次。這就是所謂的主旋律重覆出現而加深印象效

果。若實際檢視成品，可以看看效果如何。 

11. 內文表達要語意清楚，修辭貼切，承轉合乎邏輯、流暢，主旨鮮明，而讓人確切知道你要說什麼。每一段落有其主旨，你的表達方式可以

「先提出資料後歸納結論」，也可以「先提出結論後引用事實申論之」。大家習慣前者，不熟悉後者，後者從上而下思考，屬於學術論文和

業界提案簡報的寫法，效果其實不錯。 

12. 凸顯自己或出奇致勝的版面設計，譬如內頁的某一頁裡只有一行不大不小的文字置中：國立台中第一高級中學前四學期成績全校第十名。

若是兩三行，條列而分別強調自己的幾項特點亦可。或者有一頁卻是 B4 或 A3 大小，教授必須打開來看；或者某一頁的資訊或照片是貼

在保麗龍上，而產生立體效果；或者某一頁看起來像是報紙的頭條…等等的一點點巧思，有可能令人印象深刻。不過針對要求傳送電子檔

案的學校，這方面的創意自然受到限制。 

13. 圖片或圖表吸睛：生活照片呈現具體的事實，證明某些事真的發生，絕無矇騙。充滿隱喻的圖片或圖表則讓重點或主旨鮮明突出或喚起人

的情感，有畫龍點睛之效。兩者可並用，至於生活照片、圖片、圖表要放在哪裡，和段落文字在空間上呈現什麼關係，可參考坊間雜誌的

美編設計，以便你的自傳圖文並茂，而不是圖和文表情尷尬的站在一起。 

14. 圖文框小摘要，加在段落的邊緣，可以讓該段文字內容聚焦而形成你希望產生的印象。譬如在描寫個性的大段篇幅

右側邊緣，加上一個圖文框條列自己的個性(如右框)，摘要段落重點。 

15. ｢深入刻劃經驗」與｢列舉具體事蹟」並用的技巧：若在某一章節裡花較多篇幅細膩刻劃個人某些經驗的心得、收穫

與思考，但是為了節省篇幅又不希望某些相關的具體事蹟成了遺珠之憾，可在段落邊緣用圖文框的方式列舉那些具

體事蹟，包括社團活動、得獎事蹟等等；作法請參考第 14 項。 

16. 內文修辭：我們對於廣告台詞都能朗朗上口，可見透過譬喻之類的修辭，打造令人動容而無法忘懷的格言、佳句，當然可以加深印象。 

17. 要有故事性嗎？要展現創意嗎？要有精緻的美編嗎？要幽默嗎？質樸就好嗎？諸如此類的設計，因個人本性和目標科系而異，也是檢視成

品的思考角度。 

18. 作品：小論文、程式碼、影片、照片集、產品、專題研究、特定經驗全記錄、營隊感言、讀書心得、大學生訪談、職場人物訪談、寒暑假

作業等等，都可以是作品。譬如申請中醫系的學生，作品可以包括訪問中醫系大學生談所學和大學生活、參加中醫營的心得、訪問中醫師

談中醫師的工作，閱讀中醫相關書籍並寫成一篇讀書報告(p.s.有了這些認識和感覺，這位同學在申請動機上應該比較能夠發揮！)。 

19. 申請動機：如何讓教授從申請動機看見該系是你熱情和成就感之所在？以下方向或可參考：你如何適合該系、你從小到大的哪些經驗顯示

你適合該系？你日常生活當中哪些活動顯示你適合該系？你如何喜歡或勝任該系的課程、你如何喜歡或勝任該系相關的活動、你如何喜歡

或嚮往該系畢業後的出路、該系如何實現你的夢想、就讀該系你可以獲得什麼樣的成就感等等。申請動機可以是自傳的結論，因為你要歸

納前面對自己的陳述，然後描述自己和科系課程、出路的關係，最後得出自己適合、嚮往該系的結論。 

20. 讀書計畫：瀏覽該系的課程地圖或訪問學長，以了解該系大學生的學習生活，包括課程內容、相關活動，要爭取的機會……以這些資料為

基礎所寫下讀書計畫，應該比較具體而不空泛。 

21. 字體段落：內文的字不要太小，若用標楷體建議使用 14 號字。行距應寬度足夠，建議 1.5 倍行高，並取消「文件格線被設定時，貼齊格線

(W)」之勾選(Word：格式→段落)。標題字和內文可選用不同字體以示區隔。標題字型可視自傳的個性而表現活潑或力量…。要強調某些

字句，若用畫底線，應考慮是否讓版面太零亂反不利閱讀，建議使用不同字體，以達到強調的效果(本文就沒有劃底線，僅用不同字體強

調)。 

22. 你要突破自己！若申請競爭激烈的校系，你可以想一想，其他競爭者的內容至少和你一樣，甚至比你的好一點點，你要如何在目前的架構、

內容和版面編排上有更上一層樓的突破，以便教授覺得大家都很優秀，但是你不一樣？適合者眾，且申請者的能力都在伯仲之間，教授為

何要優先錄取你呢？你會如何回答這個問題？根據你的回答，你覺得要在備審資料當中增加什麼內容或重新安排架構，好讓你以些微之差

勝出呢？這是沒有標準答案的問題，卻值得你去思考。 

23. 料和包裝：前面提到的各種手法，除了令人印象深刻之外，主要目的是讓你這個人的｢料」100%呈現，以免你的好原本有十分，但是透過

自傳，教授只看見兩分。｢料」和｢包裝」都是重要的，後者讓教授不至於從你面前走過、錯過，前者則讓你的自傳有雄厚的實力。 

 

我這個人啊… 

 輕鬆幽默 

 注意細節 

創意十足

 


