寫自傳
1. 先搞清楚你是為何而寫？目的清楚，就能確定想要達成的效果，然後規劃戰略，選擇合適的材料，組織整理流暢撰寫，以呈現你想要建構的自我形象。申請工作、申請學校都要因為目的不同而調整內容和重點：申請工作重視的是你的裝備、態度、熱誠；申請學校重視的是你的學術能力、眼界、思想。
2. 就長度而言，最好是兩頁。一般而言，自傳一定包括了家庭背景，但是不要寫太長，因為你的背景所出並不是最重要的資訊，寫家庭背景的目的也並不是讓你講一堆溫馨但與他人無關的故事，而是透過描述來顯示你的背景和家庭如何調教出你的特質，對你有何積極影響（也就是間接的說明了你的特質和優點）。
3. 接下來通常要寫學經歷部份，陳述你在校期間所學的課程、社團經驗以及工作經驗。最好你所提的學習課程及工作歷練能凸顯你的能力，塑造你優良的形象，說服雇主相信你能勝任這份工作，impress外國教授你的準備充分，能力優秀。在這個學經歷部分，需要很具體很突出，例如自己印象最深刻、最有收獲或最有成就感的部份，都可以透過自傳加以強調，好讓雇主或教授進一步瞭解你待人處事的經驗與看法。無論敘述何種經驗，都要導向表達自己認真努力的精神態度。
4. 接下來的部份就要提出你的生涯規劃、工作理念或者學術卓見、研究興趣了。申請工作者可以說說過去所經歷過的種種心得與體會，如個人處理事情的原則、待人處事的心得、與長官同僚相處之道等等，間接顯示你自己的做人和表現。申請學校者則需要加強展現你的專業知識，讓教授覺得你是一個很有見地的學生；這部份沒有別的，行家一出手就知有沒有，躲不了，矇不來。申請工作的人還可以進一步闡述對於新工作你所能勝任之處、以及你對於未來不管是工作或是家庭生活的規劃，這些都是可以讓未來雇主感受你對這份工作的期許以及認為你是個積極進取的人才。申請學校的人則需要展現你對這個學術領域特定研究主題和問題框架的看法，讓教授覺得你已經有深度的認知，會成為好的研究生。
5. 結尾通常是明白表達意願的時刻，在你上述的人生基礎上明確表達要什麼東西、將如何投注努力，都是可以寫的東西。最後當然要誠懇的爭取機會，也需要表達謝意。
