推薦信的寫作與注意事項

博登文教事業提供

（１）什麼是推薦信

推薦信的目的是讓你將申請的學校教授能了解到老師對你的觀點，並且從老師信中了解你未來發展的潛力和過去的事蹟，所以慎選推薦人選是很重要的。確定推薦人選時，最好找是教過你或是和你有密切關係的老師如導師，指導老師或科主任。不少學生認為頭銜越高的老師越好，紛紛去找校長、教務主任寫推薦信，其實若這老師不認識你，又怎能作出最好的推薦呢？不必要迷信頭銜。

當然，主任、校長和你有特殊感情時，可以對你做出級優的推薦的話，當然找他們是最好的。去年有個學生，平常就是學校的優良學生，經常領獎，校長因此對他印象非常深刻，花了很長的時間幫他寫了很棒的推薦信，當然所有的學校都爭相錄取她，校長的推薦信功勞一定也不小！

一般學校都附有推薦信的表格，記得要提醒親愛的老師，表格上打勾在分數高一點的地方比較好喔！有些學校是將推薦信的總分加總成為「推薦信分數」的。但是除了表格，老師若能附上一封言辭誠懇的信，當然或多有助益。

至於推薦信的寫作，有些老師會要同學自己寫好後，再加以修改、潤飾後寄出。有些老師自己寫好後給同學讀完後才寄出，有些老師則堅持自己寫好、彌封不給同學機會閱讀。同學仍應本持尊重老師的心意，不要強迫老師要用你自己寫好的推薦信，畢竟是「教師推薦函」而非「同學自我推薦函」。

（２）推薦信的重點

1． 先交代推薦人與申請者的關係：推薦人以何種身分寫此封推薦信？是朋友、上司、老師？認識多久？關係有多密切？

2． 推薦人自己的介紹：推薦人的專業背景為何？在此領域多久？有何資格推薦此申請者？（這點是很多老師忽略的地方，老師們往往覺得是在推薦學生，又不是介紹自己，為什麼需要介紹呢？但是如果教授如果對老師的學經歷能有基本的認識，不是對所推薦的學生會更信任嗎？）

3． 申請者的優點：要針對其申請的科系來寫。課業上的優點為何？個性的優點為何？有沒有得到什麼獎項？舉出實例會使優點更有說服力。

4． 推薦甄選的推薦信請用所附的表格填寫。並請老師附上一封完整的推薦信效果會更好。也不要忘記請老師在信封彌封處簽名或蓋上職章喔！
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推薦信範例

Ａ．任教老師之推薦信

敬愛的先生／女士您好：

ＸＸ是我導師班的學生，這兩年來，我們有許多相處愉快的時光。由於ＸＸ擔任過學藝股長、班長及商經科科學會的副會長，我有比一般老師更多的機會認識這個品學兼優、笑容滿面的好孩子。當他告訴我他已通過推甄的第一階段考驗，所以邀請我寫推薦信時，我也義不容辭的答應下來。

　　本人畢業於□□大學□□系，畢業後來到本校任教迄今已有六年時間。本人擔任的教學科目有：經濟學、商事法、商業概論及商業禮儀等必修課程。按規定本校商科同學都需至業界實習，本人亦擔任實習指導老師。ＸＸ在上述課程中都有非常傑出的表現，不但學業成績保持在班上前百分之五，交給我的作業及報告也令我印象深刻。ＸＸ在高二升高三時所繳交的產業參觀報告讓我印象非常深刻，我認為他觀察入微、並且表現出對企業界知識的熟悉與對商學的熱愛。我認為以他的實力，應當在商業相關領域中會有極好的發展。

ＸＸ的外語能力也相當優異，他曾代表本校參加英語演講比賽獲得良好的成績，為學校爭取相當多的榮譽。此外，本人相當欣賞ＸＸ的領導能力，這三年間他曾擔任班上的班長、以及科學會的重要幹部，他都能以負責、認真的態度完成所有任務。

今日我以無比的榮幸及驕傲來為ＸＸ寫這封推薦信。我相信以他勤奮質樸的做事態度、好學不倦的讀書精神，一定能在貴校的教導下，更上一層樓；並能期待他將成為我國產業界的新一代尖兵。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○敬上
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＸＸ工商綜商科　　

Ｂ．工作上司之推薦信

系主任您好：

本人自○○大學觀光系畢業後即進入飯店業工作至今，現乃係○○飯店○○廳經理，除了一般現場工作外，亦擔任訓練實習生及新進員工的工作，本人十分樂意為我國觀光界培養新血、人才。
我認識ＸＸ同學時他還是○○高職三年級的學生，在學校實習處的分發下，來到本飯店實習。在他實習的兩個月中，我就相當欣賞這個勤勞誠懇、聰明好學又滿臉笑容的孩子。我對ＸＸ最深刻的印象是他的服務態度，他彬彬有禮、以客為尊的服務讓本餐廳獲得相當多客人的讚美。就算著急、無理的客人他也能耐心服務，做到最好。讓我印象深刻的是，有外國客人光臨時，一般實習生常常以忽略、視而不見的態度躲避說英文的服務，但ＸＸ卻主動爭取，並以十分合宜的舉止、流暢的英文去服務客人。當學校實習結束後，在本人力邀之下，ＸＸ答應留下來繼續任職，實是本餐廳之福。

ＸＸ在餐廳中表現優異，管理層面也已開會通過讓他即將升成領班，但他卻在此時表達進修之意。雖然本人心中十分不捨，但ＸＸ的上進心卻又十分值得鼓勵，故在此慎重向貴系推薦ＸＸ，相信以他的服務態度與熱誠，以及優秀的學習和英語能力，一定可以符合貴系的標準，我也滿心期待ＸＸ在貴系的栽培下，學業有成後繼續回到本餐廳服務，那將是本人及全飯店的最高榮耀。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○飯店○○經理　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＸＸＸ敬上　　

Ｃ．成績並不突出同學的推薦信（少提功課多說些其他的）

敬愛的老師及甄試委員：

當ＸＸ告訴我他已通過貴系推薦甄選第一階段筆試，即將要參加第二階段甄選時，我亦分享了他的喜悅，很歡喜地接下推薦他入學的重責大任。

敝人在本校服務已十餘年，前年接下科主任之職責，除了教學外，也要負擔許多行政任務。而ＸＸ可說是我的好幫手，去年科展，ＸＸ擔任活動策劃一職，負責認真的態度及優異的溝通能力，讓本科在校慶時大放異彩，獲校長頒發精神總錦標的榮譽，而這些ＸＸ可謂功不可沒。

此外，今年的北市高中職嘉年華會本科亦參與了一些節目，ＸＸ雖然聯考迫在眉睫，依然不自私的貢獻自己的時間指導高二的學妹進行服務與表演。讓我相信以她的領導及溝通能力，必能在貴校有所發揮。我非常樂於推薦這樣一位熱心公益的好學生。

· □高中□□科教師

ＸＸＸ敬上

Ｄ。可套用的格式

敬愛的先生／女士您好：

ＸＸ是我○○班的學生，這兩年來，我們有許多相處愉快的時光。由於ＸＸ擔任過○○等幹部，我有比一般老師更多的機會認識這個品學兼優、笑容滿面的好孩子。當他告訴我他已通過推甄的第一階段考驗，所以邀請我寫推薦信時，我也義不容辭的答應下來。

　　本人畢業於□□大學□□系，畢業後來到本校任教迄今已有六年時間。本人擔任的教學科目有：○○、○○。按規定本校○科同學都需至業界實習，本人亦擔任實習指導老師。ＸＸ在上述課程中都有非常傑出的表現，不但學業成績保持在班上前百分之五，交給我的作業及報告也令我印象深刻。ＸＸ在高二升高三時所繳交的○○報告讓我印象非常深刻，我認為他觀察入微、並且表現出對○○界知識的熟悉與對○○學的熱愛。我認為以他的實力，應當在○○相關領域中會有極好的發展。

ＸＸ的○○能力也相當優異，他曾代表本校參加○○比賽獲得良好的成績，為學校爭取相當多的榮譽。此外，本人相當欣賞ＸＸ的○○能力，這三年間他曾擔任○○，他都能以負責、認真的態度完成所有任務。

今日我以無比的榮幸及驕傲來為ＸＸ寫這封推薦信。我相信以他勤奮質樸的做事態度、好學不倦的讀書精神，一定能在貴校的教導下，更上一層樓；並能期待他將成為我國○○界的新一代尖兵。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○敬上
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＸＸ工商綜商科
