設題者：何志揚

類別：邀請信

字數要求：不多於400字

評分參考

甲部

	給分部份
	

	內容（項目）
	

	1. 致函目的，引入話題
	10分

	2. 邀請到校具體安排

· 講座(日期、時間、地點、目的、內容、建設)
	15分



	· 為學生進行輔導的安排

(小組輔導、個別輔導)
	10分

	3. 結語、聯絡方法
	5分

	
	最高分額：４０分

	修辭
	３０分

	結構
	２０分

	標點
	１０分

	
	

	總分
	１００ｘ０．１５


乙部

	扣分項目
	

	格式
	

	上款
	組織名稱、收信人姓名及職位（欠任何一部份各扣1分）

	下款
	學校名、職位及老師名稱（欠任何一項各扣1分）

	日期
	放榜日前（若寫在放榜後，扣2分）

	
	如用私函式欠祝頌語，扣兩分

	
	如資料不符，位置不確，每項扣兩分，如用傳統式，缺「敬啟者」或「此致」每項扣一分

	字數
	少於300字，每少20字扣一分，最多扣十分

	錯別字
	每個扣0.5分，最多扣五分


