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https://www.100test.com/kao_ti2020/394/2021_2022__E5_86_99_E

6_B1_82_E8_81_8C_E4_c123_394501.htm 写求职信要做到“三

忌”“三要”和“三突出” 新华社发 新华网成都１２月１０

日电（记者叶建平、丛峰）求职信是打开求职大门的“金钥

匙”。１０日，在此间召开的中国就业市长论坛上，劳动和

社会保障部提醒广大求职者，写好求职信要做到“三忌”“

三要”和“三突出”。 所谓“三忌”，即一忌高枕无忧，以

为自己有技术、有经验、有文凭，就拥有了求职成功的全部

资本，过分地坚信自己“天生我才必有用”，而在求职信中

流露出盲目自信，甚至提出过分要求；二忌洋洋万言，述说

自己对几乎所有职业都有能力和兴趣，一副“包打天下”架

势；三忌主题不明，事无巨细，写成一份流水式学习工作总

结。 所谓“三要”，即一要精心构思，着力于表达或暗示自

己聪明才智、适应能力、工作态度和发展潜力；二要情有独

钟，展现出自己对应聘单位及拟从事岗位有着浓厚兴趣，写

作中可适当地用一些表示情态的言词；三要新颖独特，在形

式和内容上都要争取一些冲击力或震撼力，突出重点兼及一

般。 所谓“三突出”，即突出自己的“名、优、特”，并且

与所求岗位直接相关。一是突出名气，你在同行中或是周围

人群里名气如何，曾取得过什么成绩，受过什么奖励，别人

的评价如何等；二是突出优点、长处，特别是那些你所具有

而别人没有的优点和长处，比如用人单位正好需要的技术特

长、知识水平和其他本领；三是突出特殊技术和能力，能解

决别人不能解决的困难，设计和策划出别人不能想出来的技
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