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「凡走過的路，必留下痕跡！」的確，為了留

下我們成長的紀錄，應該為自己製作獨一無二、展

現自我的學習檔案。同學們所建構的學習檔案是指

在某一段期間中，各種學習的代表作品或所展現的

能力，故檔案是將某個領域的學習過程與學習成就

彙編選錄而成的專輯。其內容包含了寫作、研究報

告、閱讀過的書目表、口說閱讀的錄音帶、自我評

鑑、檢核表、插畫、作品代表、平時測驗成績、教

師平時觀察評語、父母評語、閱讀心得、對檔案內

容的反省評論及檔案內容的次序一覽表等等。從檔

案內容，可以看出自己的努力、進步與成就的情形，

同時藉由學習檔案之建立，看到自己的多面性，並

且肯定自己的獨特性，此外，學習

檔案也可作為升學時證明自我學

習成就的依據，並藉以試探個人志

趣及生涯規劃。 

Q1：學習檔案的基本配備是什麼呢？ 

A1：一個完整的學習檔案，應該有的必要配備有以

下數項： 

(1)封面：可自訂富創意的「檔案名稱」，自行製

作檔案的封面。 
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(2)目錄：分類分項編號列舉。  

(3)序（前言）：介紹你的學習檔案之特色與整理

過程之迴響。 

(4)『我』的呈現：包括自傳(自我介紹)、選修

學程之依據或期許、升學目標、生涯規劃、

展望…等。 

(5)學習成長紀錄：例如 

○1 學期成績單或專業檢定證照 

○2 參加社團及擔任幹部之經歷紀錄 

○3 活動紀錄：除了羅列名目，加上參加的歷

程或心得感想才完整 

○4 優異表現紀錄：包括各項競賽，績優表

揚，記功嘉獎等 

○5 各科優良作業、發表之作品等成果彙整 

○6 閱讀護照及讀書心得筆記 

○7 擔任義務工作或社會服務之紀錄 

○8 其他事項：非上述分類，卻是學習歷程中

不可磨滅者，均可置入 

Q2：在學習檔案中，可以放入哪些內容呢？ 

A2：檔案資料應為具有學習意義的代表性文件，若

只是堆積資料就失去意義了！因此對於自己的
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資料，應該再加以整理，有系統的呈現整體我、

特殊我、興趣性資料、服務學習與實習資料、

以及其他活動資料。 

(1)整體我的資料：例如創意履歷表（我的興趣、

專長、特色、價值觀…）、說說自己的好、別

人眼中的我、我計畫完成的事（談理想）、我

擁有的特殊意義的東西、我景仰的人、我的

最愛、最怕…、我愛看的書、一件特殊的事、

從小到大的生活點滴、24 小時的我等等。 

(2)特殊我的資料：例如成績單上的優良記錄、

獎狀、獎牌、徽章、檢定合格證書、投稿作

品、表演節目單、錄音帶和結業證書等。 

(3)興趣性的資料：例如呈現自己平時的剪報、

畫冊、讀書心得、照片、書法、卡片、收藏，

或是個人網頁資料等。 

(4)服務學習與實習資料：在這方面可以放入相

關的證明、計畫書、照片、以及省思日誌等。 

(5)其他活動資料：例如其他未能歸入上述資料

的研習證書、社區服務報告、活動服務聘書、

活動手冊或其他照片等。 
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Q3：如果要拿來作為升學之用，要怎樣製作學習檔

案，才可以凸顯我的特色呢？ 

A3：就以升學導向的學習檔案為例，有關「整體我」

和「特殊我」的資料可以包括以下的內容： 

(1)整體我 

○1 自傳：興趣、專長、特色…（自傳寫作指

導及範本） 

○2 讀書計畫（針對預計升學的科系撰寫） 

以上兩項為「學校推薦」及「個人申請」

管道之必備項目，輔導室備有豐富的寫作指

導及歷屆範本，可以在輔導室查詢各科系所

之特色及報考須知等資訊。 

(2)特殊我 

○1 校內：最近三年之班級活動（如合唱比

賽、校慶運動會表演、話劇比賽、班際體

育競賽等等）、社團參與情形、各項競賽

成果(科展、國語文競賽、藝術比賽)、各

項課程(國文、歷史、地理…)成果報告或

作品。 

○2 校外：參加校外社團或擔任義工經驗、參

加大學營、救國團活動、海外遊學等活動
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之經歷、各項競賽成果。 

唯有特殊者才需要以「甄選入學」作為

升學管道，而既然以「甄選入學」升學，就

必須及早開始準備才來得及喔！ 

Q4：學習檔案的製作有沒有固定的格式呢？ 

A4：在檔案型式方面，基本上是自行決定，不過有

一些值得注意的地方，提醒你： 

(1)事先決定檔案的大小(如 A4 或 B5 格式)。 

(2)可自己製作一本檔案簿，亦可購買資料夾、

資料簿，利用活頁套夾可便利資料增減抽換

調整。 

(3)每件資料必須依類別分別依序編號。 

(4)每件資料除大小超過 A4 規格，不易折疊可

用影印本外，其餘以正本為宜。 

(5)學習紀錄中畢業與專業證書應附成績紀錄，

以供分析評比參考。 

(6)經歷紀錄除聘書外，應附績優紀錄，以供分

析驗證。 

(7)成長紀錄中，社團、社區服務，義務工作應

有實際參加紀錄，以供分析驗證。 

(8)參加學術性研討會，除邀請函外，應有出席
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紀錄或論文發表之資料。 

(9)工作績優紀錄，除有書面文字紀錄外，應附

參與者的人數比例，以確定其得獎地位。 

(10)發表紀錄：分專業研究論文，一般性論文與

應邀參加專題演講或研習會擔任講師等。 

(11)其他事項：列舉單位放置在檔案最後。 

(12)檔案最後應有分析表，記載檔案資料中無法

列舉事項，例如：通知單，邀請函等必須註

明實際出席參加之佐證資料。(分析表可依

個人專業需求而設計)。 

(13)檔案資料應具有學習或學習專業的代表性

文件，不必要的資料堆積即失其意義。 

使用學習檔案，可使自己在建構檔案的過程當

中，自我監控、自我激勵、交互切磋，有益於良好

學習態度的養成，並獲得有效的學習策略。雖然檔

案的建立需要特別的努力與時間，但其整體效益是

相當值得的。將檔案內容與老師做討論，師生間的

互動也將更為密切直接。同學們，平時就要收集自

己的各項資料，讓這段期間的學習與生

活不空白，留下自己的成長記錄吧！
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