
 

last updated on 7/6/15 

 
3121 Park Ave, Suite C   |   Soquel, CA 95073 

www.AIGAC.org 

如何撰写一封有效的推荐信 

 

目的：推荐信将提供给学校对候选人的初步印象，推荐信应该由一个评估候选人的专业

能力和个人品格的人的角度来写。一封有效的推荐信可以起到证实候选人经验，确认其

专业知识，明确其优势，并帮助候选人建立其信誉的作用。它还可以帮助学校了解更多

有关候选人性格、行为、态度和影响力。这是学校评估候选人的大拼图中的重要一塊。

如果能够通过推荐信把您的同事描绘得令人信服，您就可以帮助这名候选人脱颖而出。 

 

内容：推荐信所问的都是具有针对性的问题。您的回答应该全面完整，直接有问必答。

除非其他说明，力求表达以下部分或全部内容： 

 

- 您和候选人的关系，包括你们认识了多久，以及你们之间以什么身份进行往来。 

- 候选人的职责、责任、任务、项目和工作上所取得的成果。 

- 候选人的知识、领导能力、判断力、决心、主动性、创造性、资源，或其他可以通过

具体例子阐明的特质。 

- 该候选人与他/她的同龄人相比表现如何。 

- 该候选人如何处理别人的反馈意见。 

- 该候选人如何随着时间成长。 

- 该候选人如何抓住机会施展才能。 

 

从广义上讲，您的内容要表达候选人对您的单位和其他人所产生的影响。它应该包括具

体例子来说明候选人如何完成他/她的职责、取得的成果、您看到候选人所展现出的具

体能力。请不要简单罗列申请人完成的事情，因为这些资料已经以其他形式提供给了录

取委员会。 

 

如果您来自一个录取委员会可能不熟悉的行业，您需要适当提供关于您工作环境的详细

信息，帮助他们了解。即使您的回应内容必须考虑字数和空间的限制，但是应尽量提供

一个或两个具体例子帮助读者了解您的行业，以及为什么该名候选者能够在您阐述的领

域中脱颖而出。 

 

风格：这条金科玉律是“要展示，而不要简单陈述。”大量使用最高级形容词可能听起

来充满了赞美，但它并没有传达有关候选人的具体信息。使用能展示候选人特质和特点

的具体例子。力求简明扼要来阐述您的观点，并在叙述后用最少的文字来解释您的观点。

讨论“为什么”以及该候选人是“如何”做到您所述的。提供真凭实据来佐证您对候选

人的看法。描述他们如何表现。他们什么方面做的非常好？您看到该候选人有什么弱点

或需要改进的地方？他们如何应对拒绝或失败？ 
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等级评定：许多学校要求推荐人对候选人进行量化的评分。坦诚地进行评分。如果一个

候选人在全部项目上都获得了推荐人的最高评价，该推荐信可能看起来缺少真实性，并

且不能突出候选人的真正强项。此外，学校会考虑是否该候选人还需要他们的培养。也

许您推荐的候选人真的在每一个类别都可以拿到最高分。如果是这样的话，您应该在叙

述中说明，给出如此高评价的原因。您可能还需要指出您极少给出这样“完美的评价”。

如果该名候选人真的是万里挑一，请在您的答案中说明。 

 

具体如何撰写推荐信：首先，收集一些能详细说明该候选人如何为您的单位带来影响的

资料，例如绩效评估或相关专案报告。然后，坐下来开始思考，并以问题为主导来回答。

一定要客观和诚实。问自己一些问题，例如为什么该候选人影响如此显著？如果他们明

天离开，所在单位会受到何种影响？ 

 

申请人如何提供有效的帮助？ 有些候选人可能会和您分享他们的申请文书，以促成和

您更有有成效的对话。其他候选人可能会为您提供一页总结，上面有项目特定的职业目

标以及工作取得的重要业绩。有些细心的候选人也可能会告知您他们的业绩如何更好地

体现了某一些他们正在申请的项目所需要的特质。候选人也可能会给一些具体的故事或

例子，以使得他们跃然纸上。如果您从候选人那里收到这样的信息，一定要将它注入自

己的观点和见解。如果仅使用候选人所提供的关点，该推荐信会显得虚情假意、敷衍了

事，也剥夺了读者通过您的视角审视候选人的机会。 

 

申请人应该替自己写推荐信吗？录取委员希望您亲自去写这封信，而不是把这项任务

交给申请人。他们想通过您所写的了解到您的想法。如果您要求申请人代您写推荐信，

您可能会对申请人的录取机会产生实质性损害。通常情况下，即使经推荐人的要求，申

请人自己写推荐信，也会被学校视为违反了学校的道德准则，并可能导致申请被拒。您

必需花时间，自己来写这封信。 

 

母语为非英语的推荐人：学校寻找的是具有国际背景的候选人，这往往意味着候选人的

推荐人可能不使用英语作为第一语言；而对于推荐信而言，推荐人的英语水平不是问题。

一封母语为非英语的人所撰写的推荐信，依然可以让读者获取到足够的信息和见解。学

校看的是推荐信的内容，而并非推荐信的写作水平。您也可以用自己的母语写推荐信，

然后请人把它翻译成英语。 

 

如果您不希望提供一封推荐信呢？ 和申请人进行坦诚的对话，说明您在信中想表达的

正面和负面的观点。然后，与候选人一起讨论决定，看您是否为撰写推荐信的合适人选。

如果您不是合适人选，告诉候选人还有那些人可能为他/她写推荐信。 


