

· 封面
1.「清楚」---讓人能一眼就之道重點及標題

2.「精美」---以炫麗的美工呈現，抓住教授的目光
3.「創意」---張放自己站在推甄系館前的照片，昭示決心，還讓教授印象深刻
· 目錄

1.可以參照課本的編輯方式
2.可以參照一般「電腦教學書」的目錄編輯方式
· 前言

類似一般著作的序文，把內容濃縮，以簡扼摘要的方式，對「為何要推這個系，以及未來希望的發展方向」做說明
· 本文內容

1. 個人特質（敘述與該系「速配」的理由）

2. 家人態度（對於你念該系的支持度）

3. 入學前讀書計畫（英語能力、電腦能力、人際溝通能力….等個人實力培養之概況）

4. 選課情形（以四年修課內容及社團參與為主軸，規劃平常閱讀與研習計畫）--「是否選修輔系」
5. 寒暑假實習（指出學校若安排實習，你將著重哪一部份的學習；若未安排實習，你又會如何利用寒暑假？是否做短期遊學….等）

6. 未來期許（分近程、中程、遠程目標）
· 結論

具體說明個人成長目標與方向

· 附錄

可附上參考資料的書目、作者、出版處、和引用篇章


· 三段式

你可以分為近程、中程、遠程三個階段，近程含蓋時間從錄取到入學，中程含蓋時間為大學期間，遠程則為畢業後的計畫
· 年級式

即以年級作為實習階段的區分，就各年級的課程進行學習及充實的計畫，也可加上畢業後的規劃
· 範疇式

你也可以就學科的範疇作規劃，例如想要充實英文，準備以日文作為輔系，或選修教育學程，為將來的教書生涯作準備



· 專業知識的學習

你在大學四年的學習規劃，是整個讀書計畫的重點。在這裡你必須說明你已經具備的能力和知識、預計就學期間在專業領域提昇到何種程度、研究的主題和方向為何、階段性的課程規劃為何。
假設你要甄選生物系，那麼你可以說明你對生物最有興趣的是你一部份？你到目前為止讀過哪些相關課外書？你最欣賞該書的哪一部份？你最欣賞的生物學家？你打算在大學中學習哪些課程？當然，如果你的高中生物成績不錯，也可以附帶一提。
· 校系的資源

對於該校系的資源了解，不僅可使你的學習潛力得到發揮，而且會讓教授知道你是有備而來，不光是碰碰運氣。你通常可以運用到的校系資源有：雙學位、輔系、教育學程、通識教育、師資和校風。
· 人際交往與個人成長

大學不光是一個學習知識的地方，同樣負擔培養一個人處事態度、群己觀念的責任。你希望如何與同學相處？希望藉著大學生活達到哪些目標？想透過何種方式追尋人生意義？你該如何努力？
· 休閒生活

許多大學都有為數不少的社團，你將參加哪些社團？透過什麼活動來讓自己放鬆？或是學習哪些技能？
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