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第二章 Show your life─獨一無二的自我介紹 

    如前所述，「學習檔案」除了累積自己的學習表現紀錄之外，也是幫

助同學自我探索的重要媒介。自我的呈現更是讓整份學習檔案精彩有特色

的重要靈魂。在自我介紹中，自傳及簡歷絕對是必備項目，其他還包含讀

書計畫、SWOT 分析、心理測驗結果、生涯報告書、別人眼中的自己等。

以下就這些項目的撰寫原則向同學們說明： 

一、自傳與簡歷的寫作原則 

    「學習檔案」的讀者透過閱讀內容來認識作者時，通常第一個最先被

翻閱的，就是自傳（或我的素描、自我介紹等）或簡歷表，因為透過這些

資料，可以很快地對作者有初步的認識，所以自傳及簡歷表絕對是檔案的

重頭戲之一。以下針對自傳及簡歷表的內容及寫作原則提出一些建議，供

同學們參考。 

（一）自傳（或我的素描、自我介紹等） 

    我們從小到大不知寫過多少次的自傳、上台發表過多少次的自我介

紹，但相信大家都有一個共同的經驗：要以文字清楚、完整地描述自己，

其實並不容易，更遑論要藉此讓其他人對我們留下深刻印象。其實自傳並

沒有一定的寫法，包括其內容、編排及寫作方式，基本上都可以自由發揮。 

    一般來說，學檔的自傳內容可以包括下列幾項： 

1.家庭生活及成長過程 

2.求學經過 

3.個人專長與興趣 

4.特殊事蹟（包括曾參加過的比賽、取得的證照、獎項等，及這些經

歷帶給自己的收穫或心得） 

5.擔任幹部或參加社團的心得 

6.對自己影響最深的人或事件 

7.對未來生涯的規劃 

    以上這些項目並非一定都要放入，可以依個人的喜好或特色，自行斟

酌取捨。 

    而學檔的自傳寫作形式大致可分為下列幾種： 

1.年表型：將自己的成長經歷按照年份排列。 

2.重點型：將自己比較想著墨發揮、成就較多的特質或經驗，依條列

或分段方式呈現。 

3.目標型：強調對未來的規劃和企圖心。可具體將目標條列，並列舉

自己的多項能力。較常用於升學或就業的備審資料中。 
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    以上所列舉的三種形式也只是提供同學做參考，其實自傳的寫作模式

可以很活潑，同學可依個人習慣及特質選擇適合的模式，甚至許多同學都

同時結合了年表型及重點型的寫作形式。 

    雖然自傳的內容及寫作模式都可以很多元，但有些寫作原則可以提供

同學們參考： 

1.一定要誠實，切忌誇大或虛偽，否則喪失藉此自我了解的意義。 

2.以具體的事例說明自己的特質。在老師們評選檔案的過程中，發現

同學們親身經歷的生命故事最能引起讀者的共鳴。再華美的詞藻都

比不上自己的故事來得動人。 

3.在自傳中所提到的事件，最好可佐以照片、證書、獎狀等資料來佐

證，會讓讀者印象更深刻。 

4.字數的控制還是很重要的，2-3 頁篇幅較合宜。 

5.撰寫後可請親近的師長或同學們幫你讀一遍，請他們提供一些意

見。有些同學在這個過程中會很驚訝地發現：天啊！原來我對自己

的看法跟別人眼中的我差這麼多！這也是幫助自己進一步認識自己

的好方法。 

    最後要提醒大家的是：有些高三同學在準備甄選入學的「備審資料」

時，會不經修改就直接拿自己「學習檔案」中的自傳來使用。請注意：「學

習檔案」的自傳並不適用於「備審資料」喔！因為「備審資料」是大學教

授用以評斷學生是否適合就讀該校系的工具之一，因此這裡面的自傳必須

要簡潔有力、條理清晰，並且要展現出自己具有適合就讀該校系的特質與

潛力，才能讓評審教授在短時間內對你留下深刻且正面的印象，進而錄取

你。所以請大家還是多用點心，針對要申請的校系進行一番了解，再量身

打造一份適合該校系的自傳吧！ 

 

＊大大樹貼心叮嚀＊ 

    咦，怪了，為什麼沒有提供自傳的範例咧？哼！那是因為這些年來，

大大樹看遍了「天下自傳一大抄」的亂象，總是有自作聰明的同學拿學長

姐的範例來亂抄一氣。所以呢，嘿嘿，大大樹很心機地決定不再公開範例。

你有兩個選擇：1.自己乖乖寫，寫完請老師幫你看，提供你意見；2.到輔

導室借看一下範例，但不准外借、不准影印、嚴禁抄襲！ 

    親愛的：別再抄學長姐的老梗了，也別想 Google 網路文章來剪貼，

切記「沒有投入感情的自傳是不會有靈魂的！」 
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（二）簡歷表 

    簡歷表的作用是直接將自己所有的基本資料、特質、能力、重要經歷

或優良事蹟，以條列的方式，清楚地呈現出來。一般是用於求職或升學時，

讓雇主或教授可以最快的方式判斷你是不是他們要的人。許多同學會在

「學習檔案」或「備審資料」中加入簡歷表，而且把它置於自傳之前，等

於是對自己個人的一個總整理。為了清楚明瞭，通常會以表格的方式呈

現，並且最好限定在 1頁以內。其內容可以包括以下這些項目： 

1.姓名、性別、出生年月日等基本資料 

2.學歷（或加上工作經歷） 

3.個人專長、興趣 

4.曾擔任過的職務，包括班級幹部、社團負責人等 

5.專業證照或語文檢定資格等 

6.特殊事蹟（包括曾參加過的比賽、取得的證照、獎項等，及這些經

歷帶給自己的收穫或心得） 

7.未來展望或期許 

＊大大樹貼心叮嚀＊ 

    在簡歷表中，通常會將個人的學經歷、優良事蹟等，按時間先後順序

條列出來，記得：順序應該是由近到遠，也就是距離現在越近期的事件要

排在越前面（例如：99 年得到的獎項排在 98 年的獎項之前）。 

範例 2-1 
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範例 2-2 

 

 

    簡歷的項目也可依個人的特色自訂。像這位同學平時就很積極地參加

各種校外的營隊、演講論壇等活動，所以特別列出一個項目--「參加營隊、

大師論壇」。由此也可看出他的個人特色。 
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範例 2-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    這是一份用於求職的履歷。雖不以表格的方式呈現，但清楚羅列自己

所有的學、經歷，特別強調工作經驗及專業技能。如果你是老闆，會不會

願意錄用他呢？ 
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二、其他可呈現個人特質的項目 

    除自傳和簡歷表之外，較常用以呈現個人特質的項目還有讀書計畫、

SWOT 分析及心理測驗結果等。以下將以這三項為例，向同學說明。但同

學們大可不必拘泥於這些項目，儘管發揮你的創意，讓大家看到不同面貌

的你！ 

（一）讀書計畫 

    讀書計畫對個人而言其實是具有重要實質意義的。很多同學會說：「計

畫趕不上變化，想那麼多幹嘛？」但毫無計畫卻可能讓我們一事無成，紅

塵來去一場空。所以，建構屬於自己的讀書計畫，絕不只是為了充實檔案、

天花亂墜瞎寫一番而已。請認真地思考：你希望自己在高中三年後學會些

什麼、變成一個什麼樣的人，然後把你想要學習的內容或參與的活動，好

好規劃一番。 

    讀書計畫的撰寫架構，常見的有以下幾種： 

1.三段式：以近程、中程、遠程來區分 

2.年級式：分別撰寫高一至高三及畢業後的規劃 

3.能力培養式：以自己能力的培養為區分，例如分為學科能力、專業

能力、其他能力等等 

4.生活範疇式：以個人生活各層面為區分，例如分為學校生活、課外

學習、休閒活動、人際關係或其他等 

    以上四種架構也可以結合使用。也很多同學喜歡結合圖表的方式來讓

計劃更清楚明瞭。 

    要再次提醒大家注意的是：甄選入學之「備審資料」的讀書計畫，必

須包含高中畢業後大學開學前、以及大學四年的學習讀書計畫，最好再加

上相關的大學畢業後生涯規劃！所以在撰寫前務必先做好功課：詳細蒐集

關於該校系的資料，包括必修課程、選修課程、師資、該系的發展方向及

特色等等，針對它的課程安排與發展方向來撰寫。因為如果你的讀書計

劃，與該校系的課程或發展有差距，評審教授們可能會認為該系並不適合

你，因為他們的課程無法滿足你在學習方面的需求。 

＊大大樹貼心叮嚀＊ 

    同學們在撰寫讀書計畫時常見的通病就是不夠具體。比如說只有籠統

的一句「加強英語聽說讀寫能力」，那請問你要如何加強？是要去補習？

請家教？聽廣播、看雜誌？三年後如何評斷自己的實力進步多少？是要取

得英檢初級、中級證照？還是在校英文成績達到幾分？必須要詳細規劃出

學習目標、具體的做法，才是有可行性的讀書計畫。 
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範例 2-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    這就是一份結合不同模式、有圖有表的讀書計畫（備審資料），看起

來一目了然。也讓人對作者留下邏輯清楚、腳踏實地的好印象。 
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（二）SWOT 分析 

    SWOT 分析原是企業界用於提升組織競爭力的一種分析方法。用在個

人身上，可作為分析個人競爭力及生涯規劃的基礎架構。其中 S 代表「優

勢」（Strengths），W 代表「劣勢」（Weaknesses），O 代表「機會」

（Opportunities），T 代表「威脅」（Threats）。做個人的 SWOT 分析，可以

引導自己去思考與未來生涯有關的重要問題：如何善用自己的每個優勢？

如何改進自己的劣勢？如何成就每個機會？如何抵禦未來可能的威脅？

分析的內容可作為自己擬訂讀書計畫及未來生涯目標的依據。 

 

範例 2-5 
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（三）心理測驗 

    在生涯規劃課程中，會安排心理測驗，幫助同學了解自己。包括興趣

量表、性向測驗、學系探索量表等。試著將測驗結果呈現出來，並加以剖

析，也是幫助同學自我探索及擬定未來生涯方向的重要訊息。 

範例 2-6 

 

 

    將百分等級側面圖，轉化為長條圖，再加上自己的分析與心得，給人

感覺挺有深度的。可惜這裡面有個大烏龍----測驗名稱搞錯了啦！明明就

是「學習與讀書策略量表」，誤植為「性向測驗」！同學要注意啊！ 
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