備審資料製作說明

    通常各校對審查資料的要求不外乎：自傳、在校成績單（含名次）、讀書或研究計畫、推薦信及其他有利申請之資料（包括專題報告、社團活動、獎狀影本等）。

自信，是獲得主考官青睞的第一要件，然而，自信必須來自對自己的充分掌握和瞭解，趁著甄試的機會，不妨把準備書面資料的過程當作自我審視的機會，你也可以把它視為一個如何行銷自己、讓別人短時間內有系統瞭解你的重要練習。

■自我行銷，獎狀證明加分利證！
    很多學校的甄試分數，都是書面審查資料佔50%、口試佔50%，由此可見書面審查資料的重要性。通常各校書面審查資料的要求包括個人簡歷、自傳、讀書計畫、研究計畫、推薦信兩封、在校成績單、獎狀影本和高中時所做過的專題報告等。其次，參加過的社團、實驗室證明，如：工作證明、社團幹部證明；或獎學金獎狀、書卷獎、語文證明或其它獎狀，更是能力上的有利佐證。
趁著甄試的機會，不妨把準備書面資料的過程當作是一個審視自己的機會。書面資料是一個時效長而且深入的自我介紹，你也可以把它視為一個如何行銷自己，讓別人在短時間內有系統瞭解你的重要練習。

■人要衣裝，資料要精裝
    大家都知道面試時要注意儀表，同理，為了讓教授有良好而深刻的第一印象，審查資料自然也要美化，最好的方法是仿照論文格式，有目錄、頁碼，每頁都做好排版工作：彰顯大標題、調整適當字距、行高，並裝訂成冊。

    試想，評審教授要在短時間內審閱所有考生的資料，如果版面擁擠混亂，教授當然不會花時間詳讀，因此，應儘量讓文字精簡化、表格化，舉例來說，考生可用柱狀圖取代單調的成績分析數據，亦可將自己修習過的課程製表呈現，再用圓餅圖將課程內容作更清楚的圖示，另外，還可善用各類圖表，展現自己的創意，一般而言，愈是清楚明瞭、在內容和色彩上愈多元化，就愈能在眾多資料中脫穎而出。

    無論自傳或研究計畫，每個主提前都可用「重點清楚的表列」作為開場白，然後再針對重點作說明，如此一來，即使老師無暇看完後續描述，清楚的表列也能給人深刻的印象。

■報告精裝，創意讓你脫穎而出！
    不但是在面試的時候要注意自己的儀表，繳交報告的時候，無論是自傳、成績分析、研究計畫等，為了讓教授有良好而深刻的印象，接下來就是做好排版的工作，彰顯大標題，調整適當字距、行高，加入目錄、頁碼，以紙質較好的紙張列印，並全數裝訂成冊。想想那麼多的甄試報告中，如何讓評審老師留意你的報告，除了內容外，閱讀的舒適度也是很重要的，所以千萬別小看排版的功夫。盡量讓文字精簡化或表格化，容易令老師留下深刻的印象：如成績分析除了數字，也可以有較動感的成績分析表現，如柱狀圖。
    將自己所修習過的課程作一個完整的分類也是一個好方法，把所修過的課程製表列舉出來，在每一類的後面附註這個課程對於你未來的學習上的幫助，表示自己已經準備好要上這個學校了。最後可以再用一個圓餅圖作清楚明白的圖示。有些內容要改以圖表化較容易引人入勝。能用表格整理的，就盡量用表格；但只用表格，又顯呆板。所以若能有流程圖、統計圖、魚骨圖或自製矩陣等，更具創意。在內容和色彩上越能多元化，就越能在眾多書面審查資料中脫穎而出。
    其實甄試就是把自己當成一項產品來行銷。想想產品除了品名外，還有什麼特徵呢？你是否也可以有個人專屬之mark或代表色，但要符合你的定位及特質。包裝的技巧，人各有巧妙，試著讓自己的資料設計精美、色調統一而專業，讓讀者可以從中一窺你的特質及性格。
以下幾種表現方式，便可用來有效地凸顯主題並加深審核老師對你的印象。
一、表格凸顯主題：
無論是自傳或研究計畫，每一個主題前都可以一個「重點清楚的表列」作為開場白，然後再針對重點做說明。如此一來，縱使老師無暇看完後續描述，清楚的表列也可以給老師一個深刻的印象。例如：從高一到高三參加的活動很多，如果用敘述性的段落來寫，會顯得冗長，若能用表格條列，這樣就清楚得多了。

二、照片加深印象：
可加入自己參加活動的有趣照片，吸引教授的興趣及注意力。

三、證明勝於雄辯：
無論是闡述學習能力或是語文能力，最好都能附上一些重要且具體的證明文件，例如：得獎論文、語文能力鑑定證明等。如此，無須舌燦蓮花，也能有效說服審查老師。
備審資料裝訂成冊，裡子外表都要顧！
    在撰寫完全部備審資料內容，也經老師指導、審閱後，就進入「封裝成冊」的階段了。在封裝前請確定一切內容無誤，否則封裝後再拆開，尺寸會變小一號唷！關於封裝成冊有兩種方法：

1. 全部交由影印店製作： 

A. 包括列印出內容頁：黑白一頁1元，彩色一頁15~20元不等，視你印的數量。 

B. 封面製作：封面彩色雷射輸出+上膠膜（書皮會有一層亮亮膠膜）+封膠=60（元）。例：假設一本，約100 頁，其中大約40 頁彩色，老板加加減減算500元。 

2. 自己印好內容頁，再交由影印店封裝：
前提是你必須要有彩色印表機。買double A的紙（75元/500 張），印完後，再到影印店製作出封面，如此會比較省一點。
面試準備

面試前的注意事項 
1、認識自己要申請甄試的科系特色及教學研究內容，瞭解自己為什麼進入這個學系？及將來如果有機會進入此科系，你的讀書計畫是什麼？ 
2、平時多關心時事，多閱讀書報雜誌和此科系相關書籍，並蒐集資料，好好充實學科專業知能及背景知識。 
3、針對面試充分準備，包括：瀏覽相關知識、設想教授可能提出的問題、徵詢資源人士的意見、嘗試作答、模擬演練……等。 
4、訪談學長、參考歷屆考題，但注意每年申請甄試的方式、題目都可能會變動，最好多蒐集此學系的資料，做週全的準備。 
5、熟悉自傳、讀書計畫、師長推薦函及小論文作品內容（非現場習作的小論 文），以便面試時適當表現自己的專長與特點。 
6、詳細閱讀學系所寄發的通知單並按通知單所載內容，妥善準備面試。 
7、清楚面試地點，並留意到達面試地點的交通狀況及所需時間。 
8、事先備好面試要穿著的服裝，服裝儀容應講求端莊、大方及整齊清潔。 
9、面試前一天放鬆心情，充足睡眠，以保持充沛的體力，以便應試。
成功面試百分百

想要成功的不二法門，努力、努力、在努力，練習、練習、在練習，使用正確的方法，比別人多用一點心作萬全的準備，成功的機率就比別人高。

接著我們就來看看，如何準備一個成功的面試：

1、 如此讓人留下好印象

想要有好表現，平時自己就要多作準備，讓自己成為一位好學生。平常漫不經心，面對評審教授時才正經八百，那樣的感覺一定不自然。正所謂「相由新生」，心理面在想什麼，就可以從眼神和表情中看出來，自己不得不注意。

接下來，介紹一些會讓人留下好印象的表現，供各位參考：

1.外表是第一印象：

(1) 穿著整齊、清潔、清爽，符合學生身分。

(2) 有機會先到該校觀察該校學生穿著，選一個最自然的榜樣來學習，注意其頭髮、服裝、鞋子。

(3) 表現出年輕人之朝氣、活力、青春、美麗為原則。

2.心情很重要：

(1)面對接待助教及服務人員、教授因面帶微笑，隨時保持應有的禮貌。

(2)面試過程因從頭到結束保持自然微笑，心情放鬆，態度自然，表現出自信。

(3)結束後應微教授敬禮道別，態度大方。

3.眼神要專注：

(1)教授題問題時，眼神因專注看著發問教授。

(2)回答教授問題時，眼神應注視每一位在場教授，面面俱到。

(3)回答問題內容應有條理，想清楚回答，切勿未經思考，隨意批評。

4.誠實為上策：

(1)有把握的題目可清楚，講明白，展現自己的優點。

(2)沒有把握的題目，應盡量少說，不可回答超出自己的所知部份，自
暴自短。

(3)回答的內容中，容易隱藏教授的臨時問題，應細心回答。

5.演練不可少：

(1)面試之前應充分準備及演練，同學之間互相模擬，有助心情放鬆。

(2)表現就讀該科系之決心，並以無比的自信心，迎接教授的問題。

(3)問題中可能有引導入陷阱式之題目，應留意回答。

二、面試須知：

1. 對方講話時要認真聽講，要小心回答提問。

2. 不要隨便亂用無意義的感嘆詞，如啊、哦，要用高尚的語言。

3. 不要賣弄專門術語或外語、引經據典，避免貽笑大方。

4. 說話時要用真誠的眼神，注視對方。

5. 要表現積極、開朗的態度。

6. 要適時地用對方的話題，延伸進一步的談話內容，留下進一步探討的餘地。

7. 和主考官的談話產生共鳴，再提出自己的意見。

8. 不要說怨天尤人的負面情緒話語，教授不是你的訴苦對象。

9. 不要說尖刻的批評或爭論強辯到底，好發議論的人要特別注意。

10. 盡量維持理性的談話，不要觸怒教授或使對方不快。

11. 不要隨便頂撞或反駁教授的話，畢竟有風度欣賞叛逆精神的人不多。

12. 主考官在說話時，不可無理打岔。

13. 不要陶醉在自己的話題中，獨占說話的時間，饒舌的人很討人厭，記得要說重點、適可而止，不偏離主題。

14. 如果你和教授，恰好都同時開口講話，要讓對方先說，不要搶話，畢竟你是來面試的。

15. 萬一受到教授的批評刺激，不要生氣發作，有時教授是想測試你的修養和反應。

16. 不要為了堅持己見，而使教授感到不愉快。

17. 話還沒有講完時，要避免先下結論。

18. 如果教授說了一些幽默有趣的話，你可以看情況做回應。

19. 要避免說一些嚴肅的話題，如果對方沒興趣，會感到很乏味的。

20. 面對責難時，要心平氣和，說緩衝氣氛的話，如「關於這一點，我會再研究」。

21. 說自己的名字要咬字清楚，利用有利資料作自我推銷，以實在的口吻闡述，但不可流於吹噓。

22. 回答時要清晰、簡潔，不要發出無意義的回應。

23. 避免說不雅、粗俗的話，會自毀形象。

24. 注意事實調整音量，配合生動的表情，可別擺出一張撲克臉或面無表情。

25. 主考官講話時，絕對不可插嘴打斷話題。

26. 從頭到尾都要專心，最忌心不在焉或反應遲鈍。

27. 避免輕率、敷衍的口吻，最重要的是表達誠意。

28. 對方沒開口提問，你不要唐突說話。

29. 講話不要帶口頭禪。

30. 過分奉承的話不要講，免得肉麻。

31. 不要問幼稚的問題。

32. 回答問題時，應深思熟慮，但不要想太久。

33. 避免用諷刺、嘲笑的口吻說話。

34. 如無必要，別使用方言。

35. 說話的聲音太小，對方會聽不清楚的。

36. 平常講話速度太快的人，要注意放慢速度。

37. 避免使用流行話及特殊用語回答問題。

38. 講話不要太曖昧不清，吞吞吐吐、避免含糊其詞或使用太抽象的詞彙。

39. 說話時不要東張西望，左顧右盼。

三、面試禮儀錦囊：

1.提早到達面試地點：

一般要提早到學校，不要讓教授等人或找不到人進入面試會場時應注意之事項：如果是大型的面試，被點到名字，應精神抖擻地回應，進入面試會場時，應反身面向房門，靜靜的將門扣上，最好不要伸手向後將門扣上，以免看起來不夠謹慎。

2.正式面試時應注意之事項：

(1)首先應有禮貌地向教授行禮，並介紹自己的姓名。

(2)然後坐在被指定的位子上。

(3)坐的時候，應將雙手輕置於膝上，雙腳自然靠攏。

(4)回答問題時，應目視對方，溫文有禮地回答。

(5)切忌一邊回答，一邊摸頭髮或看錶。

(6)女性應避免一邊回答一邊玩首飾或裝飾品。

3.言語技巧：

(1)語氣要柔和，措詞要優雅。

(2)面試時應避免說口頭禪。

(3)措詞不可太誇張，以免給人輕率的感覺。

4.完美結束面試：

(1)起立後應有禮貌地向主考官敬禮。

(2)走出房門之前，應說聲「謝謝，再見」。

(3)離開後輕輕將門帶上。

四、個人服裝方面：

1.服裝顏色以上淺下深為原則，亮色系為宜，可單一色系，不要超過兩種顏色以上，穿著以朝氣、整潔、清爽為主。

2不必太刻意打扮，以避免感覺不自然。

3.最好不要配戴花俏的飾品，如耳環、鼻環之類。

4.頭髮要吹盪整齊。

5.臉一定要洗乾淨。

6.服裝參考：

(1)天氣較冷時：

男同學：a. 長袖襯衫、西裝褲、黑皮鞋。b. 夾克、卡其褲、休閒鞋。

女同學：a. 小外套、洋裝、皮鞋。b. 休閒外套、褲裝、休閒鞋。

(2)天氣較熱時：

男同學：短袖襯衫、直筒褲、皮鞋。

女同學：素色襯衫、褲裝或裙、休閒鞋。

不及格的服裝儀容：

1. 領口、袖口骯髒，衣服鈕扣沒扣好或掉了。

2. 褲子拉鍊忘記拉，領帶歪斜、有皺摺。

3. 穿著隨便、蓬頭垢面。

4. 睡眠不足，面色蠟黃發青。

5. 男生鬍子沒刮乾淨或留鬍鬚，要藝術家派頭。

6. 抹過多的髮油，令人有不潔感。

7. 鼻毛過長，露出鼻孔外，指甲留太長或藏污納垢。

8. 擦太重的香水或古龍水。

9. 嘴角、牙齒或臉上有食物殘渣，眼角有眼屎。

10. 女性的內衣外露出來，衣服或裙邊有脫線。

五、百戰百勝的演練術

1.利用班會時間分配數位同學做三分鐘的自我介紹，應事先請同學寫出內容或大綱，並經修正後再行報告，才能達到訓練口才及臨場感的最大效果。

2.由各科組織模擬面試完整情境，請相關師長給予同學演練的機會，而題目依同學申請學校之不同，以歷年面試考古題類試題為主。同學報告完畢後給予講評優缺點。

3.建議至少由二年級開始，每週班會安排數位同學以三至五分鐘時間，提出專題報告（以學生自己專長、興趣題目為主），並要求其提供相關書面資料，訓練其收集的能力及說話練習機會。

4.邀請傑出校友返校分享大學生活點滴及讀書求學經驗，不僅可激勵學弟妹學習榜樣（嚮往其生活），並可提供其選校及讀書計畫之相關經驗。

5.由學校舉辦模擬面試，邀請相關老師及家長共同參與，提供同學面試演練機會。

6.邀請相關大學專職面試業務之經驗豐富的教授到校做專題演講，提供其寶貴意見嘉惠同學。

7.由導師在日常生活中盡可能安排同學上台發表意見的機會，透過平常的磨練，使表達更為自然而不怯場。同時吸收其他同學的優點，互相觀摩精益求精。

8.學校編印相關面試參考資料（針對本校科別），相關大學之歷屆面試考題供同學參考，並當成面試考題請同學演練。

9.每年五月，應屆畢業生甄試面試後當週，邀請參試同學依申請校系別，填寫面試試題及應注意事項及感想，彙整提供下屆同學參考。

10.應屆甄試推甄放榜後由各科舉辦，利用科週會時間，安排金榜題名同學上台分享成功經驗，可激勵學弟妹奮發向上，學習其讀書方法及面試技巧。

11.由各科彙整相關校系資料、面試方式、考題資料，編印相關手冊提供同學參考，並可依此對高三同學進行模擬演練。
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