
書面審查資料製作
及面試技巧說明

休閒與遊憩管理學系

張祐誠老師
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認識一所不一樣的大學



備審資料準備原則
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評審老師審查方式

利用電腦閱讀備審資料

評審數量：招生名額3倍，超過70~80份以上

每份審查時間有限

評審老師想要看到的內容格式是……..
儘量以圖、表、段落方式呈現

 針對每一報考校系撰寫，勿通用所有校系

 在備審資料中，呈現為何報考該校系，為何將該報

考校系列為就讀第一志願，起心動念。

資料來源：
https://www.google.com.tw/search?biw=1366&bih=650&tbm=isch&sa=1&q=%E8%BE%A6%E5%85%AC%E5%AE%A4+%E9%9B%BB%E8%85%A6&oq=%E8%BE%A6%E5%85%AC%E5%AE%A4+%E9%9B%BB%E8%85%A6
&gs_l=img.3..0i24l4.4164.4315.0.4976.2.2.0.0.0.0.45.45.1.1.0....0...1c.1j4.64.img..1.1.43.3Qdbl-Hl2EE#imgrc=E6HCMnSwGse-5M%3A
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備審資料內容
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個人資料(整理一張簡歷)

 學校方面

成績單

班級幹部證明

社團幹部證明

校級競賽、獎懲記錄

 個人資料、記錄

證照、獎狀

讀書報告

個人競賽成果、作品

社團、營隊

管理學院
42021/4/2



如何準備讀書計畫書
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什麼是“讀書計畫＂?

讀書計畫即是針對您自高中畢業後，進入大學就讀，大學
四年期間所希望學習的內容之一種安排。

簡單來說：個人未來進入某一科系的「展望」與「規劃」。

很多學校科系十分注重「讀書計畫」，以致於評審教授會
擇取「計畫」中的部份內容，來作為口試的問題。

※管理學院中庭
62021/4/2



讀書計畫寫作要領

1.說明為何報考該校系

2.瞭解報考校系之內容與特色

3.從近程、中程、遠程的提出個人
在選擇這個科系的「志趣」所在

2.同時要適切的表達個人優點、專長

如何和這科系「速配」

3.最重要的是一定要明白、肯定的寫出，個人進入這科系後
的未來理想藍圖與展望，而不是在談個人平時的讀書時間
或長短或作息方式！

※牧童(王秀杞)
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讀書計畫書應該包括

(一)近程計劃
1.入學前準備
2.校園資源的應用
3.自我管理
4.接觸課本以外的人、事、物

(二)中程計劃
1.基礎學習(大一～大二)
2.更上一層樓(大三～大四)

(三)遠程計劃
1.生涯規劃
2.未來的期許

※體育館及宿舍

※如何與報考校系做聯結 82021/4/2



蒐集該校系資料及所具有之特色。

例如：以亞洲大學休憩系為例

1. 系(所)專任教師14位，包括講座教授1位、

教授2位、副教授5位、助理教授6位，兼

任教師10位，教師專長涵蓋餐旅事業管理

學程、旅遊事業管理學程等二大教學主軸，

師資結構完整堅強。
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讀書計畫寫作範例

※7-11與敦煌書局2021/4/2



1. 必選修科目

2. 畢業學分

3. 環境與資源

4. 跨領域學習

5. 興趣展望

10

讀書計畫寫作範例

2021/4/2

以課程規劃展開

「雙主修」、「輔系」
「跨領域學程」、「他系專長學程」



2021/4/2 11

讀書計畫寫作範例(管理學院連結)
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亞洲大學本校「輔系、雙主修」
及

中國國醫藥大學學生
「跨校輔系、雙主修」

2021/4/2
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讀書計畫寫作範例
(一)近程計劃

1.入學前準備：
首先，如果我順利通過個人申請甄試，我想利用接

接下來三至四個月的時間加強自己的觀光餐旅與休閒旅
遊相關知識，熟習產業資訊的取得，是朝著觀光休閒領
域發展的必要方法。

142021/4/2



讀書計畫寫作範例

(一)近程計劃

2.校園資源的應用：

 利用圖書館的藏書及網路的使用

 吸取他系的優勢增加第二專長培養

 利用學校免費之證照、英文及公職輔導班

 選讀全英文課程，與外籍生互動

※圖書館、演講

152021/4/2



讀書計畫寫作範例

(一)近程計劃：

3.自我管理(自律)：
大學校園生活中，課堂之餘的時間很多，因此最重要的便是學習

如何善用時間。訓練獨立自主地生活。可挪出每天零碎的時間，並
確實做好各項科目的預習與複習，安排每日運動與讀書時間。

162021/4/2



讀書計畫寫作範例

(一)近程計劃：

4.接觸課本以外的人、事、物：
以不影響課業為原則，可參加學校社團(如：系學會)，學習

團隊合作與分工。在放假的時候，可安排戶外活動，接近大自然。
或是留在家裡幫父母親工作，分擔他們的辛勞。

系學會迎新露營與茶會

172021/4/2



讀書計畫寫作範例

(二)中程計劃

1.基礎學習：
大一、大二時，除了必修科目的致力修習，以充分獲得應

具備觀光休閒的知識之外，將學習人工智能與管理與餐旅資訊
系統系統課程，作進一步的連結，以獲得更大的學習空間。

182021/4/2



讀書計畫寫作範例

(二)中程計劃

2.更上一層樓：
大三、大四時，以興趣及切合實用為原則，針

對所選的科目，講求實際應用與融會貫通，並積極
跟隨系上指導老師研究科技部大專生研究計畫、參
加校外觀光休閒、創意創業競賽，為將來投考研究
所打下基石。
此外，亦將積極報考觀光休閒、餐飲相關證照，如：
領隊暨導遊、全球航空電腦訂位系統、國民旅遊領
團人員…等，充實自我條件，為就業做好準備。

192021/4/2



讀書計畫寫作範例

(三)遠程計劃

1.生涯規劃：
在對於自己有興趣的科目全心頭投入學習之後，以了解自

己在觀光休閒與遊憩方面較為出色的專長，進而規劃出繼續深
造(五年一貫)、實習就業(7+1、3+1)及生活的藍圖。如：未來希
望在大學或研究所畢業後，能進入社會就業，為大眾服務。

202021/4/2



讀書計畫寫作範例
(三)遠程計劃

2.未來的期許：
 未來職業方向(例如，何種觀光休閒與遊憩領域機構及職務)
 未來自我期許(達到何種職涯境界)
 未來自我實現狀態(例如，如何服務人群等)
 ……

212021/4/2

江振誠講座教授
米其林三星主廚



如何撰寫自傳

222021/4/2



一篇完整的自傳應該包括
個人與家庭基本資料

個人自我剖析(個性、優缺點)

SWOT、性向測驗

個人經歷

工作、社團等

個人成就、競賽成果

能凸顯自身能力之技能項目、興趣、

嗜好

生涯規劃與未來展望

 與報考校系之結合 232021/4/2
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自傳寫作要領

 建議以圖、表、分段落、項目呈現

 每項目下結論

 隱惡揚善

 以實際例證來說明自己的能力

 避談爭議性的題材

 文辭通順、無錯字

 強調自身與申請校系之關聯(現在、未來)

2021/4/2



面試準備原則

252021/4/2



面試內容

自我介紹

說明為何報考該校系

說明就讀意願

該科系專業知識之瞭解程度

就讀該科系之潛力

邏輯、辯思能力

抗壓性

儀態
262021/4/2



面試準備原則

 服裝合宜，提前至面試場地

 簡短自我介紹，事先演練

 熟讀備審資料、強調為何報考該校系、與該校系之連結

 強調為何有高就讀意願

 誠實應對問題(會與不會)、隱惡揚善，眼神會說話

 準備提問問題

 充分暸解備審資料內容及與該科系重大相關時事與知識

 表現出合適就讀該校系、已準備及有就讀決心的態度

272021/4/2



服裝儀容準備

 著整齊服裝

 勿穿休閒短褲、牛仔褲、

T-shirt、球鞋、飾品

校服？

 男生

勿蓄鬍、長髮

襯衫、全套西裝？

 女生

勿過高跟鞋、短裙、濃妝

套裝？ 282021/4/2



292021/4/2

面試當天該穿什麼才好呢？



一對多

多對一

一對一

多對多

小組討論

口試面談模式
2021/4/2 30

面試進行方式



 依引導就座

禮貌問候

坐姿儀態、保持微笑

 自我介紹

簡短扼要(一分鐘內)
先講報考動機

 簡要回答問題

以本身專長回覆(儘量與該校系內容結合)
建議分點說明

勿過快語速、清晰口語、肢體動作

面試應對原則

312021/4/2



 誠實回答(勿說謊、裝懂)
 避免爭辯

 問到不會回答的問題

再詳細詢問問題

據實以告

轉移話題！

 不要以批評方式回答

 掌握機會問有效問題

 感謝

面試應對原則

322021/4/2



 請問你第一階段有通過哪些校系？

 為何報考本校系？

 你覺得適合唸本系嗎？

 當詢問到不會問題時該如何回答？

 若錄取時會真的來嗎？

 請說明他校系不好之處為何？

 若錄取多校系時，你如何選擇？為什麼？

 請給我一個錄取你的理由

面試常問問題及情形

332021/4/2



歡迎加入亞洲大學休憩系

搭乘觀光、休閒、餐旅達人列車

金榜題名

興趣之所在 能力之所及

2021/4/2 34



Q&A
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