
如何整理書面資料？

主講單位：實踐大學 金融管理學系

主講人：黃玉珂 老師



書面資料應該包括哪些項目？

1. 封面

2. 目錄

3. 個人基本資料

4. 自傳與讀書計畫

5. 相關佐證資料
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1.封面與裝訂

1) 標題：目標學校與系所之全名

2) 報考學校之校園圖片：注意解析度問題

3) 副標題：就讀之高中校名以及自己的姓名 （使用

較標題小之字體）

4) 裝訂方式：

a. 資料夾

b. 膠裝

c. 環裝
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別太花俏，以
整齊簡單為重



2.目錄與字體的選用

 目錄

1. 內文資料：依各項資料之標題編列頁碼（個人資料、自

傳、讀書計畫等）

2. 圖、表：以圖表之標題編列頁碼

 字體的選用

1. 字型：適用細明體、新細明體、細黑體以中黑體等字型，

避免使用太過可愛的字型

2. 字體大小：內文以12級為主，避免使用過大的字級
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目錄便於評
審翻閱資料



3.個人基本資料

 可使用簡單的履歷表格式進行填寫，可參考：

1. 104人力銀行網站

2. 518人力銀行網站

3. 1111人力銀行網站

 需要張貼大頭照：正式照片為佳
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讓評審快速了解
你的個人簡歷



4.自傳與讀書計畫-1

 自我介紹：

 強調專長，但請著重有利入學之項目進行
說明即可。

 可請國文老師幫忙檢視。

 可多用專業名詞，但對使用之專有名詞頇
完全了解。

 家庭成員： 不用太長，簡單說明即可

 高中生活：以上三項約於1500~2000字之
內完成
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注意錯別字
與內容的起

承轉合



4.自傳與讀書計畫-2
 學習經歷：

 國小、國中讀哪？

 有何特殊事蹟？

 高中三年參加過什麼比賽，做過什麼特別的事，最好以列項方
式寫，如97.06.06-取得○○證照

 讀書計畫： 500~1000字左右

 前言：要報考動機為何？是因為師資還是校風？

 學習計畫：近程、中程、遠程

a) 近程：高中畢業到大學開學這３個月要如何充實自己？

b) 中程：可分大一、大二、大三、大四，四個部分加以解說

c) 遠程：畢業後要繼續升學或從事社會工作？

 未來展望：畢業從事社會工作後要如何回饋母校等
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讀書計劃以
可達到之目
標來撰寫



5.相關佐證資料

 幹部、社團證明影本

 歷年總成績單

 證照檢定證明影本

 獎狀影本：以有利入學審查為主

 學業成績

 校內外競賽

 作品呈現：

 平常上課作品之照片與說明

 報告

 小論文
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以有利入學審查
之資料為主，勿
檢附無關資料



可以參考的網路資料
備審資料資源網站：

1. http://www.ustudy.org.tw/us_help/chp4/chp4-autobi3.htm 

2. http://www.chu.edu.tw/~hhchen/

3. http://ftp.kksh.kh.edu.tw/~tg02/inquisition.htm

4. http://student.chvs.hcc.edu.tw/92/JP92A/new_page_7.htm

5. http://www.toyi.com.tw/menu/menu3/newinfor/new_page_1.htm

6. http://www.ustudy.org.tw/us_help/chp4/chp4-autobi.htm 

7. http://www.get.com.tw/master/screen/c20-1.shtml 

8. http://www.get.com.tw/master/screen/c40-1.shtml

9. http://xs3.tcsh.tcc.edu.tw/~fish/write/w_self/write_self_fish89.htm

10. http://red1.csvs.khc.edu.tw/sir07/exam/prepare.htm

9



10

http://dept.kh.usc.edu.tw/dfo/
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http://dept.kh.usc.edu.tw/dfo/

等你加入!

考取證照從
大一開始!
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http://dept.kh.usc.edu.tw/dfo/



面試技巧與注意事項說明

主講單位：實踐大學 金融管理學系

主講人：黃玉珂 老師



面試技巧與注意事項

1.爭取第一眼印象的秘訣

2.知己知彼爭取勝利

3.加強自我表達能力

4.面試重點與其他注意事項
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1.爭取第一眼印象的秘訣

A. 面試的穿著：
 男士：

西裝

長袖櫬衫

領帶

深色襪子

皮鞋

 女士：

裙裝

包頭跟鞋

絲襪

淡妝
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以符合學生身份為主



1.爭取第一眼印象的秘訣
B. 適當的肢體語言

 微笑友善更親近

 勿耍酷冷漠

C. 當心試場外的舉止

 面試不一定發生在會場內

 有時不經意的「偶然」成關鍵

D. 調整最佳的身心狀態

 勿緊張會亂了分寸

 勿患得患失
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不要裝
可愛



2.知己知彼爭取勝利

A.知己
自我的認知

 愈了解自己，面談時愈能成功的推銷自己

找到賣點

 將你的特長等優點與所應徵的系所之間找
到關聯性，嘗試由對方的立場考慮其需求
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2.知己知彼爭取勝利

B. 知彼

收集報考系所的相關資訊

 師資

 教育目標

 課程結構

 近期活動

 相關新聞議題

 訪問就讀該系或相關科系之學長姐
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記得流覽該系
網頁



3.加強自我表達能力

A. 口語表達清楚

 音量要適當

 速度別太快

 意思要清楚

B. 仔細傾聽口試委員的問題

 避免會錯意，答非所問

C. 回答問題要肯定與自信

 懂的問題要回答，過多的搖頭或緘默，等於面試
沒進行

D. 不懂的問題別硬坳，以免自曝其短
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口語表達之
邏輯要通順



4.面試重點與其他注意事項
A. 面試重點

動機
 為何選擇這個校系？

 個人價值？對該校系的價值？

能力
 適合這個校/系？

 直接證據？間接證據？故事？

應對與態度
 小心不當用詞或具有多重意義的用詞

 注意自己的肢體小動作

 恰當處理緊張情緒

 穿著、儀表
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4.面試重點與其他注意事項

B. 其他注意事項

 面試前多想像

★面試的情境與流程

★面試委員的神情

★面試問題與對應方式

★如何避免不良的情緒、舉動、言詞

 面試當天

★ 儀容整齊（保持學生身份）

★ 早點到會場
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可找老師或
同學演練



祝福各位同學面試順利

22

成功的面試

充分的準備

強烈的動機

自信的能力

恰當的應對



謝謝聆聽

Q & A
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