自傳寫作技巧
　　大學推甄與申請入學，重要的參考資料包含自傳、讀書計畫與推薦函三項，其中又以自傳與讀書計畫較為重要，此二項雖不作計分用，卻有加分與增加印象的效果。自傳偏重對考生的了解，而讀書計畫則是專業認知與展望，二者相同處少，相異處多，不可歧混。 
推薦甄試幾乎八成以上的科系都要求學生撰寫「自傳」，並且於口試前寄到該校。許多科系對於「自傳」的評分甚至高達百分之三十。
    通常教授們想由自傳中瞭解下列問題：你是何種個性的人？你為什麼選擇該科系？你為什麼選擇該大學？你過去有什麼學業上的成就或能力來就讀該科系？你對自己有怎樣的看法和期許？所以一篇好的自傳最起碼要能回答上列問題。
因此，自傳的寫作可以秀出自己，但須藏拙，以對自己最有利的內容，博得對方的青睞或垂憐，更何況，有近三成的彈性分數出自於此，故不可不慎。
自傳基本內容

1. 個人基本資料及成長背景
此為破題，但最好是造成你甄選科系的關鍵或動機所在，由於是破題，如能寫作新穎，別出心裁，破除一般傳統寫作窠臼，則更佳。包含姓名、出生地、就讀學校、興趣及嗜好。家庭狀況可約略提及，除非家庭背景與你選讀的科系有深厚的關係，否則                 不必述敘太瑣碎。

2. 求學經歷

從小學談起，當然與甄試科系有關者為佳，請重視造成興趣的歷程，切忌附會，具實以告為要。求學經歷：簡單說明自己的求學過程。如果甄試科系相關的學科分數高的話，要特別提出來強調。另外個人成就、競賽成果，以及                    從中所學習到的身心成長，若有具體證例亦可提出。
3. 個人特質

一般而言，剖析自己最難，故此項可找同學或友人評判，最好優劣兼具，切忌吹噓不實。個性及優缺點：多花點腦筋想想自己的大大優點和小小缺點，並且具體舉例說明之。
4. 報考動機

此項最為重要，你須鉅細靡遺，以至為具體，誠懇及肯定的態度，說明自己何以獨鍾於此，而非其他，但切忌奉承、討好、譁眾取寵，否則一旦口試時，教授以此作為問答內容，發現與事實相悖，必然造成不利的結果。動機與目的：這個部分相當重要，下筆時可以開門見山的方式說明自己為何對該校該門科系情有獨鍾，所以你必須對它有所了解。
5. 興趣、嗜好

此項主要在給人認識你這個人，如你的才華、EQ、創造力、承受度。以運動、藝術、興趣言，可證明你不是書呆子，而是動靜皆宜，有學科的能力，也具藝術的修養。課外活動及特殊技能：你參加校內、外各項社團、活動，說明你參與、付出的程度，教授可以判斷你的人際關係。此外個人的特   殊                                         才華亦可附帶一提。
6. 生涯規畫

你自己對未來的規劃與看法，可分近程、中程、遠程作規畫，並與讀書計畫接軌。

7. 科展、競賽成果、證照

具此專長者，請詳加舉出例證。

8. 能凸顯自己能力的社團活動

舉凡校內外各項社團活動、志工、義工等，皆為難得的經歷，可敘述自己參與、投入程度。

9. 其他特殊能力

如國外交換學生，短期語文進修、國內、外暑期營等，又如第二外語、網頁設計等。
以上為自傳必備內容，至於寫作技巧，則與一般作文要求大抵無異，如記敘文和抒情文的結合體最好，有事實、富感性。切忌溶入爭議性話題。
自傳寫作要訣
1. 版面呈現
自傳的分段長短應該適中，不要一口氣下來讓人看了想打瞌睡。內容需整齊、乾淨，無錯別字，通順。可善用簡明的事實或小故事加深印象，盡量讓語句生動活潑，但不可過於輕浮草率，還是要展現出專業性。
2. 熟悉內容
牢記你寫下這個事件的動機。很多面試的問題都是來自「自傳」，所以寫好後要自留一份影印底稿，面試前複習一下，免得當場的答案與自傳相互矛盾。特別是某件重要的事件發生前後，可以詳細紀錄你的感想和處理經過，讓你在將來回顧時，能夠更加清楚。
3. 個人特質
依照自己的個性寫作，如果你的個性內向，就不要把自己描述成一個活潑的學生，而就個性上的優點加以發揮。教授希望能從自傳中，真正瞭解你的個性。所以除具體文字之外，嘗試在字裡行間透露訊息，表達出你的人格特質及潛力、隱惡揚善多表現你的特長、優點，也可以提一、兩個無關緊要的「小小」缺點， 

4. 多做多得
先打好草稿，幾天後再重新檢視，也可請師長提供意見，留下寬裕的時間，不要草草寫完。多寫幾篇自傳，試試看不同的方式，幾天後再拿來比較，選出最適合你的加以修改、潤飾。 
5. 配合校系
充分掌握該系的情形並且適度透露，讓人覺得你是有備而來的。下筆時要先想清楚，你要表達的是怎樣的一面，要強調的是什麼，要舉什麼例證來說明自己的能力，記住「少用」                      一堆形容詞，要寫有力的事實，最好說明你背後付出的心血與努力，讓評審肯定你的能力。 
自傳寫作忌諱篇 
1. 保持字體、版面清潔 
一份潦草的自傳，相信沒有人會有興趣仔細讀完。如果你的字跡真的不是很漂亮，電腦打字會是很好的選擇。 
2. 不要說謊造假 
如果編造一些不存在的事實，或者明明只有七十分的實力，卻故意說成九十分，小心露出馬腳反而得不償失。 
3. 不可充滿空洞的形容詞 
只要一句話讓你覺得有五個人以上會寫相似的句子，請重新架構。例如「冰雪聰明、愛迪生再世、又孝順又聰明，奮發向上……」像這樣一連串的形容詞最好少用，換一種以                                    「具體事實」為主的描述方法會更具說服力。「我對老人問題一直很關心，也希望社會制度能夠落實，這樣老人家就不會孤苦無依……」，「放假的時候，我會跟社團的同學，到老人院幫忙打掃，陪老人家談天。每一次看到他們，就會覺得自己做得並不夠多。像是老人院的執照問題、設備問題，都很值得我們去注意……」以上兩者寫法，哪一種比較活靈活現呢！ 
4. 切忌平淡無奇 
自傳是對你本人的重點式描述，而不是一篇流水帳或者自白書。不要寫流水帳，要把它當作應用文或文學創作來看待，以高明的說故事的技巧，給教授們留下好印象。
5. 讚美不可過分 
自傳的基本精神雖然是「隱惡揚善」，但是太過誇張的形容詞，反而會有反效果。如果你要強調你的服務精神，最好提出具體的服務事蹟，例如假日幫社區打掃，或者在校慶活動時積極參與教室佈置。有了具體行動，就算你不加上讚美的文字，也能把美好地印象充分的嵌在教授的心裡。不過人非聖賢，不露一點破綻，讓教授們下手發問，也不好，但是，要露出的是無關痛癢的小破綻，而不是給自己                                   致命的一擊。
6. 內容務求平實 
每個人都有一些或大或小的缺點，適當地暴露無傷大雅的缺點，反而會給人誠懇的感覺。當然，如果你認為「專家只是訓練有素的狗，教授只是訓練有素的專家」，可千萬不要老實說！ 
7. 主題不可隨便 
自傳講求平易、踏實，但是在主題的選擇上千萬不可隨便，例如暑假的玩樂計畫等，除非這個事件對你有很特殊的意義。也不要特意編造一些沒有發生的事，否則容易露出狐狸尾巴﹗
8. 對自己有自信 
「這樣寫好嗎？」「或許教授對這種小事沒有興趣吧？」為了提出一個「重要」的經驗，反而讓許多人綁手綁腳，不知道該如何下手。只要在你心裡留下夠深刻的感動，曾經影響過你生命中的某個階段，那就是重要的經驗。 
自傳架構範例（僅提供作參考用途，鼓勵同學發揮自己的創意與特色） 
  第一段：說明與該校系所需相關的個人教育背景、主修以及學習。
  第二段：說明與該校系相關的個人工作經驗以及課外活動經歷。
  第三段：根據上段所提供的經驗做為佐證，說明個人所擁有的人格特質、潛力優勢、以及所具
                  備的知識技能。
  第四段：將以上內容作總結，並表達個人於該校系之未來展望。 

注意事項 
1. 字數段落 
以A4紙書寫（或打字），字數在1200～1500之間為宜，段落分明，並在段落間加入「小標題」，讓整篇文章容易閱讀。 
2. 注意包裝
最好有封面，可附插圖、照片，並裝訂成冊、列目錄、頁數。若能依目標校系特色來製作，將收加分之效。如企管系可以「簡報方式」製作、大傳係可以「圖文並茂」方式表現。內容方面，文學科系者請重視文采表現，做到既真且美，其他科系則以“真”為主。
3. 相關附件
可以在談到獲獎概況或競賽成績後，附上照片及簡潔的說明文字；或是附上自己的創作作品，都是可以讓教授留下深刻印象的做法。須使人覺耳目一新，忌眾人一面，平凡無趣。
