如何準備師長推薦函
一、想一想那幾位師長適合為妳（你）寫推薦函？導師、任課教師、社團指導教師，抑或參加過的研習營隊、專題研究指導教授？最好挑選與自己甄選科系有關又瞭解妳（你）的師長或學者專家為妳（你）寫推薦函。
二、一封完備的師長推薦函，內容應該具備：１.完整的信函結構（稱謂、提稱語、開頭應酬語、書牘主體、結尾應酬語、結尾敬辭、署名敬禮、日期）；２.推薦者與受推薦學生的關係及認識過程說明；３.對受推薦者的具體描述（個性、專長、品德、學習態度、人格特質、特殊表現...）；４.下筆真誠，用辭委婉流暢。５.通篇無錯別字，遣辭用語恰如其份，既能適度讚揚，又不過度吹捧，使受信人能欣然接受。
三、師長推薦函與自傳，一樣是提供口試委員認識和瞭解受推薦者的線索，及發問的方向，因此，宜儘量以清新的文筆及具體事蹟描述，來取代過度華麗的辭藻，與欠缺穩當的形容。必要時，應備有系統的相關資料備審，以證明推薦者所言無過其實，增進口試委員對妳（你）的興趣。
四、推薦函不必過於詳實，可在推薦函中預留口試委員據以發問的空間，適度引發其好奇，進而願意給妳（你）推介自己的機會。
五、信封、信紙務必保持整潔，文字儘可能交付打字（必須有推薦師長簽章），或力求字體娟秀，避免口試委員閱讀後，即留下壞印象。
六、當有師長願意為妳（你）寫推薦函，不管其最後的結果是錄取或不錄取，都應親自向師長表達謝意。
