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VỀ LOẠT “SÁCH BỎ TÚI” CỦA ALPHA BOOKS 
Các bạn độc giả thân mến!
Trong suốt 5 năm qua, với niềm tin “Tri thức là sức mạnh”, Alpha Books đã, đang và sẽ không ngừng nỗ lực để mang đến cho độc giả những cuốn sách có chất lượng cao cả về nội dung lẫn hình thức. 
Với mong muốn giúp tất cả mọi người, đặc biệt là các bạn trẻ, có cơ hội tiếp cận với những cuốn sách hay và hữu ích, từ tháng 8 năm 2010, Alpha Books triển khai xuất bản dạng sách bỏ túi với các đặc điểm: sách sẽ được biên tập rút gọn một số phần, câu chữ rườm rà, và in khổ nhỏ 11x18 cm giúp dễ dàng đọc và mang theo, đặc biệt giá sẽ rẻ hơn 40% so với sách nguyên bản. Loạt sách bỏ túi đầu tiên là những cuốn thiết yếu, rất cần cho các bạn trẻ hiện nay như: 20 điều cần làm trước khi rời ghế nhà trường, 50 điều trường học không dạy bạn, Những điều trường Harvard thật sự dạy bạn... 
Hy vọng những cuốn sách bỏ túi này sẽ trở thành cẩm nang hữu ích cho các bạn trong quá trình lập thân, lập nghiệp và vươn tới những đỉnh cao của cuộc sống. 
Rất mong nhận được ý kiến đóng góp của độc giả để loạt sách được hoàn thiện hơn. 
Tháng 8/2010
CÔNG TY SÁCH ALPHA



Phần I 
Khởi động 



1. 
Mục tiêu nghề nghiệp của bạn 
Trong chương này, bạn sẽ biết:
• Việc xác định mục tiêu nghề nghiệp có vai trò quan trọng như thế nào?
• Làm thế để xác định cho mình một mục tiêu nghề nghiệp phù hợp? 
Bạn nên nhớ rằng, những người đề ra được mục tiêu cho tương lai thường gặt hái nhiều thành công và tránh được những sai lầm lớn có thể cản trở bước tiến của họ. Vì vậy, một trong những việc quan trọng nhất bạn cần làm trước khi đi tìm việc là phải xác định được mục tiêu nghề nghiệp cho mình. Đó là những điều bạn muốn đạt được trong công việc, trong sự nghiệp của mình. Nó là kim chỉ nam cho những kế hoạch hành động để bạn có thể tìm được một công việc phù hợp, gắn bó với nó và có định hướng phát triển để đạt mục tiêu đã đề ra. Mục tiêu càng rõ ràng, bạn càng tiết kiệm được thời gian cũng như công sức cho quá trình tìm việc. Đối với các bạn sinh viên mới ra trường, việc xác định các mục tiêu nghề nghiệp lại càng quan trọng. Không nên cho rằng sinh viên mới ra trường thì làm gì cũng được, miễn là có một công việc để khỏi thất nghiệp. Nghĩ như vậy cũng đồng nghĩa với việc bạn để cho tương lai của mình trôi nổi, không phương hướng. 
Vậy làm thế nào để biết được mục tiêu đã đề ra có thật sự phù hợp với bạn? Hãy trả lời những câu hỏi sau: Mục tiêu đó có làm cho bạn hứng thú và say mê không? Bạn có khả năng đạt tới mục tiêu của mình hay không? Bạn có đủ thời gian, công sức và trí tuệ để đạt mục tiêu đó không? Nó có phù hợp với tính cách của bạn không? Nếu câu trả lời là CÓ thì bạn chỉ việc lập kế hoạch để bắt đầu thực hiện mục tiêu đó. Nếu câu trả lời là KHÔNG, hãy đặt ra cho mình một mục tiêu khác phù hợp hơn. 
Khi đặt mục tiêu nghề nghiệp, bạn cần phải xác định cho mình mục tiêu ngắn hạn và mục tiêu dài hạn. Mục tiêu ngắn hạn thường khoảng từ 1 đến 3 năm. Mục tiêu dài hạn là từ 3 năm trở lên. Trong đó, mục tiêu ngắn hạn là những bước đi quan trọng làm tiền đề để bạn dễ đạt được mục tiêu dài hạn. Mỗi lần đạt được một mục tiêu ngắn hạn là bạn đã tiến gần hơn tới mục tiêu dài hạn. Những thành công nhỏ này sẽ giúp bạn có thành công lớn hơn trên con đường sự nghiệp. Ví dụ, mục tiêu dài hạn của bạn có thể là: trong 3 năm tới, bạn sẽ trở thành trưởng phòng nhân sự của một công ty tuyển dụng danh tiếng. Mục tiêu ngắn hạn của bạn có thể là trong vòng 1 năm, bạn sẽ trở thành nhân viên nhân sự giỏi (nắm thành thạo các kỹ năng, nghiệp vụ chuyên môn) cho một công ty tuyển dụng có uy tín. Nếu làm được như vậy thì bạn đã xác định cho mình mục tiêu cụ thể ngắn hạn và dài hạn. Bước tiếp theo là bạn hãy lên kế hoạch công việc cụ thể phù hợp với từng mục tiêu. Có thể bạn đang băn khoăn cho rằng, việc xác định một cách cụ thể về mục tiêu nghề nghiệp sẽ làm giới hạn khả năng tìm việc của bạn. Điều này hoàn toàn không phải vậy. Nó có thể “giới hạn” phạm vi, tính chất công việc nhưng có thể giúp bạn tìm được công việc yêu thích và phù hợp mà không hề làm mất đi cơ hội tìm việc của bạn. Trái lại, càng nắm rõ mục tiêu nghề nghiệp của mình, xác suất tìm việc của bạn lại càng cao. Chính việc xác định mục tiêu nghề nghiệp và thể hiện nó trong bản CV sẽ giúp bạn gây ấn tượng với nhà tuyển dụng và tạo cơ hội có được một buổi hẹn phỏng vấn. Trong cuộc trao đổi giữa VietnamWorks và chị Nhàn Khanh – Trưởng Bộ phận Tuyển dụng của Công ty Nestlé Viêt Nam, VietNamWorks đã đưa ra câu hỏi: “Chị có quan tâm đến mục tiêu nghề nghiệp của ứng viên không?” Chị Nhàn Khanh cho biết: “Tất nhiên là có. Với mục tiêu nghề nghiệp, tôi quan tâm đến hai điều. Đầu tiên, mục tiêu nghề nghiệp phải liên quan và phù hợp với vị trí ứng tuyển. Mục tiêu đó cho tôi biết ứng viên có phù hợp với vị trí tuyển dụng hay không, và có gắn bó lâu dài với công ty để theo đuổi những mục tiêu đó hay không. Tiếp đến, mục tiêu nghề nghiệp còn phải phù hợp với kinh nghiệm và kỹ năng của ứng viên. Chẳng hạn, một sinh viên mới tốt nghiệp sẽ không thể nào đặt mục tiêu là trong vòng một năm sau sẽ trở thành một nhà quản lý cấp cao!” 
Xác định cho mình một mục tiêu nghề nghiệp phù hợp là cách giúp bạn ghi điểm trong mắt nhà tuyển dụng rằng bạn là một người có chí hướng.
Bạn đã xác định cho mình mục tiêu nghề nghiệp. Giờ bạn sẽ bắt tay vào thực hiện việc tìm kiếm công việc theo đúng các mục tiêu đó. Chương tiếp theo sẽ hướng dẫn bạn trở thành thám tử tìm việc.



2. 
Trở thành thám tử tìm việc 
Trong chương này, bạn sẽ biết về:
• Các kênh thông tin tìm việc.
• Cách để dễ dàng tìm thấy một công việc phù hợp.
Đã đến lúc bạn lên kế hoạch và bắt tay vào thực hiện kế hoạch đó nhằm có được công việc phù hợp với mục tiêu nghề nghiệp bạn đã đề ra. Bạn có thể tìm việc ở đâu? Thông tin tuyển dụng của các công ty có thể được đăng tải trên các tờ báo in, trên các trang web việc làm hay thông qua các trung tâm, công ty và văn phòng uy tín về việc làm (tham khảo phần phụ lục) hoặc bạn có thể biết những thông tin đó thông qua các mối quan hệ cá nhân. Mỗi kênh thông tin này đều có vai trò quan trọng trong quá trình tìm kiếm việc làm của bạn. Do đó, để có được phương thức tìm việc một cách toàn diện và hiệu quả, bạn không nên bỏ qua bất kỳ kênh thông tin nào. 
Trước tiên, bạn hãy loan tin đến tất cả những ai mà bạn biết từ những người họ hàng, bạn bè, thầy cô giáo cũ, bạn học, người quen, thậm chí là những người bạn của bố mẹ bạn rằng bạn đang tìm việc. Hãy hỏi họ xem họ có quen ai biết thông tin về lĩnh vực nghề nghiệp mà bạn lựa chọn hay không. 
Kinh nghiệm của nhiều người cho thấy, phần lớn họ biết được các thông tin tuyển dụng thông qua người quen. Có khi chỉ do vô tình gặp một người quen, trong khi hỏi thăm tình hình về nhau, họ biết rằng bạn đang tìm việc, họ liền thông báo cho bạn những thông tin vô cùng quý giá về một công ty đang tuyển vị trí mà bạn mong đợi. 
Do đó, sử dụng các mối quan hệ là một kênh tìm việc vô cùng quan trọng. Bài viết “Xây dựng quan hệ - khuynh hướng tìm việc hiệu quả của nhà quản lý” được đăng trên trang web VietnamWorks.com.vn cũng khẳng định điều đó. Bài viết có đoạn: “Phần lớn các nhà quản lý đã và đang tìm việc thông qua việc tạo dựng quan hệ với những người có uy tín trong lĩnh vực liên quan đến nghề nghiệp của mình”. Điều này cũng đúng với kết quả khảo sát của ExecuNet thực hiện trên 181 công ty “săn đầu người” vào năm 2005 khi cho thấy, có tới 63% ứng viên ứng tuyển vào vị trí quản lý tìm được việc thông qua các mối quan hệ. 
Song song với việc thông báo tới những người quen biết về nhu cầu tìm kiếm việc làm của mình, bạn hãy sử dụng cả công nghệ trong tìm việc. Ví dụ như dựa vào Internet để tìm việc làm, để nghiên cứu các công ty và tình hình hoạt động của các công ty đó. Bạn cũng hãy sử dụng Internet để tìm kiếm công việc mà bạn mong muốn, đăng ký lý lịch của bạn lên một vài trang web tuyển dụng khác nhau nhằm tăng khả năng nhà tuyển dụng sẽ biết tới bạn. 
Đây là một ví dụ điển hình cho việc tìm việc dựa trên các mối quan hệ và Internet. Anh Du, một nhà quản lý trẻ trong lĩnh vực công nghệ thông tin, đã chia sẻ kinh nghiệm tìm việc của mình. Đó là thời gian anh tìm kiếm một công việc mới sau khi hoàn thành chương trình thạc sỹ thương mại điện tử. Song song với tìm việc qua các kênh truyền thống, anh còn được mời vào mạng cộng đồng do các bạn học tạo ra. Qua trang mạng này, anh đã không ngần ngại chia sẻ với bạn bè rằng mình đang tìm kiếm một cơ hội phù hợp với sở trường và ngành học yêu thích của mình. Thật tình cờ, một người bạn của anh biết được một công việc hấp dẫn phù hợp với anh. Sau vài dòng trao đổi trên mạng, anh gửi hồ sơ cho người bạn này, và anh đã được giới thiệu đến nhà tuyển dụng. Xem xong hồ sơ họ hẹn anh đến phỏng vấn. Cuộc phỏng vấn thành công và anh hiện nắm giữ một vị trí quan trọng ở công ty do người bạn này giới thiệu. 
Bạn cũng có thể thông qua các tổ chức tuyển dụng lao động để tìm việc. Họ sẽ lựa chọn người và sau đó cung cấp cho các công ty đang cần tuyển dụng. Ở Việt Nam hiện nay, các trung tâm môi giới việc làm mọc lên rất nhiều nhưng các trung tâm hoạt động thật sự hiệu quả và có uy tín thì không nhiều. Bạn cần hết sức cẩn thận khi tìm việc thông qua các kênh này và cần tìm hiểu rõ để tránh bị lừa.
Hãy thường xuyên kiểm tra các thông tin quảng cáo tuyển dụng được đăng trên các tờ báo in có uy tín mỗi khi có một số mới được ấn hành. Bạn không cần phải mua tất cả các tờ báo mà có thể đến các sạp bán báo, xem lướt qua các trang có đăng tải thông tin tuyển dụng, trang báo nào có thông tin việc làm phù hợp với bạn thì hãy mua tờ đó. Các trang báo địa phuơng cũng rất có ích nếu bạn muốn tìm việc làm tại địa phương mình.
Hãy sử dụng tất cả các kênh thông tin báo chí, người thân, Internet để tìm cho mình một công việc như ý.



Phần II 
Từng bước học cách viết bản CV 



1. 
Tự quảng bá bản thân 
Trong chương này, bạn sẽ học cách làm thế nào để:
• Tạo dựng bản CV của bạn như một tài liệu về các sản phẩm hàng hóa và tiếp thị.
• Tự quảng cáo bản thân như một ‟sản phẩm đắt hàng nhất” đến tay một nhà tuyển dụng thông qua bản CV của mình.
Bản CV là cơ hội giúp bạn nổi bật trước mắt nhà tuyển dụng. Trung bình, các nhà tuyển dụng mất không quá 2 phút để đọc một bản CV. Cũng không thiếu những trường hợp nhà tuyển dụng chỉ nhìn thoáng qua rồi vứt ngay bản CV vào sọt giấy lộn, bởi nó không có gì mới mẻ hơn ngoài những cái họ đã biết.
Công việc của bạn là phải đa dạng hóa những cơ hội dù là nhỏ nhất để tự quảng cáo mình tới nhà tuyển dụng. Bản CV của bạn buộc phải mang tính quảng cáo, quảng cáo và quảng cáo nhiều hơn nữa! Nó phải quảng cáo cho chính bạn.
Phải luôn nhớ rằng bạn đang tiếp thị cho chính mình. Vì vậy, trong khi tính chân thực, hoàn hảo của tài liệu là điều không thể thiếu, thì bản CV xin việc của bạn còn buộc phải giới thiệu cho được những kinh nghiệm xuất sắc nhất của bản thân, trình bày một cách chi tiết nhất những năng lực cũng như các kỹ năng gắn liền với công việc đó.
Hãy ngẩng cao đầu!
Đừng bao giờ nghĩ rằng các nhà tuyển dụng sẽ chạy đến cửa nhà bạn, bị thuyết phục hay bị mê hoặc bởi tính khiêm tốn, nhã nhặn và nhún nhường của bạn.
Bạn hãy xem xét, đánh giá các ứng viên khác, liệu họ có rụt rè như bạn không? Vì vậy, bạn phải trình bày bản CV của bạn sao cho nó tốt hơn những đối thủ khác. Bạn phải tự làm cho mình trở nên xuất sắc hơn họ.
Hãy thử nghiêm túc nhìn nhận lại xem bạn đã suy nghĩ về vấn đề này nhiều đến mức độ nào. Liệu có bao giờ bạn nghĩ: “Ồ không, tôi đang bị đòi hỏi vượt quá khả năng và đó không còn là tôi nữa?”. Hãy nhớ rằng, có rất nhiều cách quảng bá ít ồn ào về một thứ gì đó.
Đừng phơi bày cuộc sống của mình, cũng như che giấu tất cả những thói hư tật xấu và mong đợi nhà tuyển dụng sẽ đưa ra quyết định chọn lựa thông qua câu chuyện của bạn.
Hãy xem xét ba phương án sau đây cho bản CV của bạn:
Không tự quảng bá cho bản thân – quá tiêu cực
Tôi không thích học đại học, vì thế tôi đã trì hoãn nó và đi chu du trong 2 năm. Tôi đã thăm quan nhiều quốc gia, nhưng rốt cuộc, tôi cũng trở về nhà và bây giờ tôi đang tìm một việc làm…
Quảng cáo thành công - tự tin chuyển từ sự tiêu cực sang tích cực
Sau khi ghi danh vào trường đại học, tôi có cơ hội tham gia một nhóm bơi xuồng du lịch vòng quanh thế giới. Tôi đã chấp nhận thử thách chỉ một lần trong đời này, và nó đã cho tôi những bài học vô cùng quý giá về tầm quan trọng của việc chung sức làm việc trong một tập thể, chia sẻ với nhau tinh thần trách nhiệm và khả năng lãnh đạo. Hiện tại, tôi đang tìm kiếm cho mình một cơ hội để có thể ứng dụng những kỹ năng này…
Tôi nhận thấy mình chưa có đủ thử thách, trở ngại từ sự khắt khe, nghiêm túc trong cuộc sống ở môi trường đại học. Và tôi đã rời khỏi đó để theo đuổi những chuyện mạo hiểm hơn. Tôi đã từng là đạo diễn rồi tiếp đến là chỉ huy cả một đoàn thuyền buồm vòng quanh thế giới. Và mặc dù có nhiều nhóm thuỷ thủ khác trên tàu, nhưng ai cũng nhất trí rằng, tôi là sếp ở đó. Hiện giờ, tôi có thể mang đến cho bạn nhiều điều tuyệt vời…
Việc xem xét ba phương án viết CV là nhằm giúp bạn không nên nhầm lẫn giữa việc tự quảng bá bản thân với việc nói dối, cường điệu hóa quá mức, thiếu suy nghĩ hay lừa gạt ai đó có chủ đích. Việc bạn tự quảng bá chỉ nhằm làm cho bản thân trở nên tích cực, kiên quyết và có khả năng thuyết phục những người khác chia sẻ quan điểm này với bạn.
Giả sử bạn đang chở một người bạn. Anh ấy bắt đầu sốt ruột và muốn biết khi nào thì đến đích. Nhưng lúc đó bạn mới đi được nửa chặng đường, bạn sẽ nói gì để xoa dịu, trấn an bạn mình? Nếu đó là một chặng đường 2 km, bạn nên nói “Chỉ còn phải đi thêm 1 km nữa” hơn là “Chúng ta mới đi được nửa đường”. Nếu cuộc hành trình dài tới 2.000 km thì câu nào sau đây bạn thấy tốt hơn: “Chỉ còn phải đi thêm 1.000 km nữa thôi” hay là “Chúng ta đã đi được nửa chặng đường rồi đấy”?
Những ví dụ trên hoàn toàn đúng sự thật, nhưng một câu thì phục vụ một cách tích cực cho các mục đích của bạn, còn câu kia thì không. Điều này cũng tương tự như khi bạn viết một bản CV.
Nếu bạn không thể nói một cái gì đó tích cực, thì tốt hơn là đừng nói gì cả. 
Như vậy, việc quảng bá thật sự quan trọng. Tuy nhiên, bạn luôn nhớ, quảng cáo cũng giống như nước hoa, nếu biết sử dụng thì chỉ một chút thôi cũng đủ sức lôi cuốn, hấp dẫn, hơn nữa nó còn nâng cao giá trị của bạn. Nhưng nếu bạn tự dìm mình trong một “biển” nước hoa, thì điều đó có thể là một sự lố bịch không hơn không kém. Như vậy, ta có thể rút ra một kinh nghiệm tương tự cho việc tự quảng cáo chính mình là cần phải biết dừng lại đúng lúc.



2. 
Gây ấn tượng bằng bản cv khác thường – nên hay không? 
Bạn hãy làm bài trắc nghiệm dưới đây:
Đánh giá mỗi ý kiến dưới đây bằng việc sử dụng thang điểm sau:
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• 1 điểm: Công việc, cấu trúc, tác phẩm của một người có đầu óc đơn điệu, hay buồn bã, lộn xộn.
• 2 điểm: Không phải tôi, nhưng tôi biết một vài người sẽ làm như thế.
• 3 điểm: Hừm, nghe có vẻ thú vị đấy, kể cho tôi nghe thêm nữa đi.
• 4 điểm: Ai đã cho bạn sao bản CV của tôi vậy?
Bây giờ hãy cộng tổng số điểm và kiểm tra kết quả.
4-5 điểm: Bạn sẽ có một cuộc sống bền vững, hạnh phúc và thành công. Bạn không bị cám dỗ hay bị chi phối bởi những phương cách vượt giới hạn cho phép trong việc thu hút sự quan tâm, chú ý từ phía nhà tuyển dụng. Hầu như những phương cách này luôn luôn thiếu sót và những tin đồn thường trái ngược với những điều bạn có thể đã từng được nghe.
6-10 điểm: Bạn không phải là người xấu, nhưng bạn rất dễ bị người khác chi phối. Sẽ tốt hơn nhiều khi bạn nhận ra rằng mình không nên sử dụng những phương pháp này. Tuy nhiên, bạn có thể đề nghị được viết lại bản CV.
11 điểm: Hãy tìm gấp một sự giúp đỡ. Sự giúp đỡ bạn cần có thể tìm thấy trong phần giới thiệu về những bản CV khác thường, lập dị dưới đây. Hãy cẩn thận đọc nó và nghe theo lời khuyên.
16-20 điểm: Kiểu người như bạn sẽ gây ra tình trạng rối ren, không yên ổn. Hãy đọc thật kỹ đoạn văn sau và hãy tin chúng tôi: Nếu bạn muốn đơn xin việc của bạn lập dị, khác thường thì đó sẽ là một phương pháp không thể thành công!
Bản CV khác thường
Chúng ta đã từng nhìn thấy hoặc nghe qua rất nhiều những bản CV “kỳ cục” khác nhau và nếu không có bất cứ ngoại lệ nào thì chúng ta sẽ không bao giờ giới thiệu chúng. Đừng để mình bị cám dỗ - dù chỉ là trong một phút. Có thể bạn sẽ nói rằng: “Ồ, ý tưởng đó thì có gì là sai?” hoặc “Nhưng các anh/chị đã đọc bản CV của tôi đâu?”. Hãy xem những bản CV sau:
Bản CV của một giám đốc ngân hàng được sắp xếp giống như một tập séc (giao-nhận tiền)
Liệu những người theo chủ nghĩa cá nhân có thể trở thành một điều kiện tiên quyết cho quá trình làm việc tại một ngân hàng? Nhà tuyển dụng có thể sẽ hỏi ứng viên rằng, tại sao một người quản lý nhà băng cũng cần phải dùng đến những mánh lới để thu hút sự chú ý của nhà tuyển dụng như vậy - họ đang che giấu điều gì đây? Và làm thế nào để có bản sao của bản CV này?
Bản CV theo không gian ba chiều của một kiến trúc sư dưới hình dạng một ngôi nhà
Bản CV kiểu này cho thấy, ứng viên lại đi quá xa trong việc thể hiện mình. Và dĩ nhiên, khi tiếp nhận những bản CV loại này, các nhà tuyển dụng sẽ gặp phải những khó khăn, trở ngại khi muốn in chúng ra.
Tạo ấn tượng cho bản CV bằng những kiểu lạ thường như sử dụng giấy màu hay các phông chữ khó nhìn
Một nghiên cứu cho thấy, tất cả các nhà tuyển dụng đều không có thiện cảm với những bản CV được viết và in ra trên giấy màu với nhiều kiểu chữ khác lạ. Ngược lại, với bản CV tương tự nhưng được trình bày trên giấy trắng và kiểu chữ thông thường thì tất cả đều gây ấn tượng. Bạn nên sử dụng những phông chữ thông dụng như Vn Time, Times New Ronan hay Palatino Linotype với cỡ chữ trung bình từ 12 đến 14. Đặc biệt lưu ý, không dùng những kiểu chữ quá ngoằn ngoèo hay màu quá lòe loẹt bởi bản CV cần phải thể hiện sự nghiêm túc.
Nhiều người đã tham gia phỏng vấn và có được việc làm cho rằng, họ đạt được những điều đó chỉ nhờ vào việc sử dụng các bản CV mang tính chất mánh lới, gian lận. Đây chỉ là những trường hợp ngoại lệ - đừng bao giờ làm theo lời khuyên của họ.
Đừng bao giờ bị cám dỗ hay bị người khác xúi giục dùng những hình thức trình bày khác thường cho CV của bạn.
Vậy tại sao những nhà tuyển dụng lại không thích những bản CV “kỳ dị”? Đây là vấn đề về sở thích. Một bức tranh của Picasso có thể sẽ là kiệt tác với người này, nhưng lại tồi hơn cả nét vẽ nguệch ngoạc của một đứa trẻ đối với người khác. Sở thích của mọi người thường không giống nhau. Tuy nhiên, nhiều người có xu hướng thích những thứ tương tự nhau. Họ nhận thấy rằng chúng dễ nhớ hơn nhiều.



3. 
Sự phù hợp giữa ứng viên và nhà tuyển dụng 
Trong chương này, các bạn sẽ biết cách làm thế nào để:
• Các nhà tuyển dụng chọn bản CV của bạn.
• Những kiến thức, kỹ năng, năng lực cá nhân và thái độ thể hiện để giúp bạn phù hợp với công việc.
Sự phù hợp là gì?
Dưới đây là minh họa cho mô hình của sự phù hợp giữa nhà tuyển dụng và ứng viên.
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Như bạn có thể thấy từ bảng trên, sự phù hợp là tất cả những gì khiến một ứng viên thích ứng, hòa hợp với một công việc cụ thể. Ứng viên xuất sắc nhất cho công việc phải là người có khả năng thích ứng cao nhất với những yêu cầu, đòi hỏi của công việc đó. Ngoài ra, bạn cũng thấy rằng, các nhà tuyển dụng có xu hướng nghĩ về “sự phù hợp” dưới bốn khái niệm sau:
1. Kiến thức: Những trải nghiệm và các bằng cấp mà bạn sở hữu.
2. Kỹ năng: Những kỹ năng bạn đã thể hiện (có lẽ điều này cũng được chứng thực bởi các bằng cấp của bạn).
3. Năng lực cá nhân: Ngoài những kỹ năng hay kiến thức thiết yếu nhất, khái niệm này còn chỉ tiềm lực khác của bạn để bạn có thể hoàn thành những nhiệm vụ, phần việc bắt buộc, cũng như mức độ bạn có thể đảm nhận, gánh vác những phần việc mới; hoặc được đào tạo theo những phương pháp mới. 
4. Thái độ, cách ứng xử: Là những điều dẫn đến cá tính và phẩm chất của bạn. Phẩm chất này cũng nói đến mức độ hăng hái, linh hoạt, dễ thích ứng và tích cực của bạn.
Thật dễ nhận ra rằng, nếu chỉ trình bày lý lịch của bạn trong một bản CV thì sẽ rất khó để nêu ra sự phù hợp tốt nhất. Đó là lý do tại sao bạn cần phải làm cho bản CV của mình thích hợp với từng vị trí cụ thể - nhằm tăng thêm sự phù hợp giữa bạn và công việc. Ví dụ sau sẽ cho bạn thấy rõ hơn về quan điểm này. Ba ứng viên đều xin ứng tuyển vào một vị trí bán hàng. Từ việc đọc những bản CV xin việc của họ, nhà tuyển dụng tiến hành liệt kê các kiến thức, kỹ năng và năng lực cá nhân thành một hệ thống, bên cạnh những yêu cầu, đòi hỏi của công việc. Ứng viên nào sẽ phù hợp với công việc nhất?
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Theo đánh giá của nhà tuyển dụng, Lan là ứng viên yếu nhất. Lan có những bằng cấp giá trị nhất, có thể nhanh chóng học các kỹ năng mới và điều chỉnh cho phù hợp với nhu cầu và yêu cầu trong công việc, nhưng những điều này thật sự không cần thiết đối với vị trí tuyển dụng. Lời bình luận trong bản CV của Lan rằng: “Tôi là một người có ý chí mạnh mẽ và không hề e ngại khi giữ nguyên ý kiến của mình trong lúc tranh luận” sẽ tạo ấn tượng không hay cho những người thích tranh luận với tập thể.
Nhàn rõ ràng là có nhiều kinh nghiệm trong lĩnh vực bán lẻ nhưng lại ở một phương diện rất khác. Và điều này có thể khiến một vài nhà tuyển dụng lo lắng về năng lực giải quyết công việc của cô ấy với khách hàng.
Giang có vẻ là ứng viên cừ nhất. Cô có đủ những kinh nghiệm cần thiết và dường như có khả năng thích ứng với hầu hết những phương pháp mới trong quá trình đào tạo. Cô có những khả năng, tư cách không quá cao mà cũng không thấp quá so với yêu cầu công việc và có triển vọng thành công hơn cả.
Bạn có thể nghĩ rằng nhà tuyển dụng đã thiên vị quá mức cho một ứng viên nào đó. Có thể như thế, nhưng mục đích chính của bài tập này là để minh họa cho các phương cách, tiến trình mà những nhà tuyển dụng sẽ xem xét khi quyết định ứng viên nào được vào vòng chung tuyển.
Gia tăng sự phù hợp
Khi sắp xếp những yêu cầu của công việc rõ ràng như vậy, bạn có thể dễ dàng tạo lập bản CV của mình sao cho phù hợp nhất với công việc. Mỗi ứng viên trên đều có thể làm cho chính họ trở nên xuất sắc hơn bằng cách thay đổi bản CV xin việc của mình. Sau đây chúng tôi sẽ đưa ra một vài lời khuyên, đồng thời cũng mô tả những thay đổi này chi tiết hơn trong những chương tiếp theo.
Lan có thể chuyển câu bình luận tiêu cực về việc khăng khăng giữ nguyên ý kiến của mình sang một câu tích cực hơn như: “Tôi là một người tự tin, tôi thích nói chuyện với khách hàng và giúp họ đưa ra những quyết định đúng đắn.” Lan cũng có thể nhấn mạnh thêm về những kinh nghiệm phân phối của mình và bỏ bớt thông tin về học vấn. Hơn thế nữa, nếu Lan thêm vào bản CV một câu về “mục tiêu nghề nghiệp”, thì điều này sẽ khiến nhà tuyển dụng tin rằng công việc này sẽ là một bước tiến nghiêm túc trong sự nghiệp của Lan.
Nhàn thì cần phải làm cho vốn kinh nghiệm 10 năm của mình tiến xa hơn nữa. Chắc hẳn cô ấy đã học được rất nhiều những thành tựu và kỹ năng mới. Những điểm này cần phải được nhấn mạnh trong CV của Nhàn.
Giang thì đã khá tốt rồi, nhưng cô vẫn có thể nhấn mạnh hơn nữa về năng lực cá nhân của mình, hoặc tiềm lực có thể học thêm của cô ấy, bằng việc dẫn ra những ví dụ về các kỹ năng cô ấy đã học được suốt 3 năm qua.
Và bây giờ bạn có thể thấy rằng những bản CV là rất cần thiết để quảng cáo cho bản thân, và bạn cũng đã hiểu những nhà tuyển dụng dùng “sự phù hợp hoàn hảo” như một lời hướng dẫn cho các ứng viên xuất sắc nhất. Chương kế tiếp sẽ chỉ dẫn cho bạn cách để tìm ra những gì mà nhà tuyển dụng trông đợi, cũng như xác định rõ các yêu cầu, đòi hỏi của công việc.
Luôn chắc chắn rằng bản CV của bạn phải nhằm vào các vị trí công việc được quảng cáo.



4. 
Đọc và hiểu một quảng cáo tuyển dụng như thế nào? 
Trong chương này, bạn sẽ tìm hiểu về:
• Cách chắt lọc những thông tin chính xác từ một quảng cáo tuyển dụng.
• Cách để tìm ra hoạt động của công ty và điều mà họ trông đợi ở bạn.
• Những phẩm chất cá nhân nào cần thiết để được nhận vào làm việc.
Thăm dò thông tin việc làm; nghiên cứu, xem xét các bản quảng cáo tuyển dụng
Các quảng cáo tuyển dụng và các bản mô tả công việc cần được xem như những manh mối cho quá trình tìm việc. Các quảng cáo tuyển dụng thường là những nguồn thông tin đáng tin cậy vì nhà tuyển dụng có thể bị quy vào tội vi phạm pháp luật nếu như đưa những thông tin có tính lừa bịp hoặc sai lệch vào trong quảng cáo tuyển dụng.
Thông tin từ các nguồn khác đôi khi vô cùng giá trị, nhưng nhiều khi lại rất thiếu chính xác. Những nguyên lý, nguyên tắc tương tự như vậy được áp dụng cho bất cứ nguồn thông tin nào.
Dưới đây là một quảng cáo tuyển dụng:
Tuyển cán bộ nghiên cứu
TRUNG TÂM CHILILAB
CHILILAB là tên viết tắt của hệ thống dân số - dịch tễ học tại huyện Chí Linh, tỉnh Hải Dương. Cơ sở thực địa này được Trường Đại học Y tế Công cộng xây dựng với sự giúp đỡ về tài chính của quỹ CMB và sự tự nguyện của Uỷ ban Nhân dân huyện Chí Linh. CHILILAB là một trong số ít cơ sở thực địa trên thế giới gắn liền nhiệm vụ đào tạo với nghiên cứu và các chương trình can thiệp nhằm mục đích góp phần cung cấp thông tin cho việc hoạch định chính sách y tế, nhằm mục đích cuối cùng là cải thiện sức khỏe cộng đồng. 
Hiện chúng tôi cần tuyển một cán bộ nghiên cứu làm việc tại văn phòng CHILILAB tại Hà Nội có nhiệm vụ:
– Tham gia phân tích các số liệu của CHILILAB;
– Triển khai các nghiên cứu sức khỏe tại CHILILAB, đặc biệt là các nghiên cứu về lĩnh vực di dân và sức khỏe;
– Hỗ trợ các công việc liên quan tới quản lý dữ liệu.
Chúng tôi cần một ứng viên tốt nghiệp các ngành như: y, y tế công cộng, khoa học xã hội hoặc dân số; có khả năng nói và viết tiếng Anh thành thạo; biết sử dụng thành thạo một số phần mềm như SPSS, STATA, EpiData…; có thể làm việc độc lập hoặc theo nhóm tốt; nhiệt tình với công việc và có khả năng làm việc lâu dài với CHILILAB. 
Khi trở thành thành viên của CHILILAB, bạn được làm việc với chuyên gia quốc tế để phát triển chủ đề nghiên cứu về lĩnh vực di dân và sức khỏe; được tham gia công tác đào tạo khi có nhu cầu, được đào tạo thạc sỹ hoặc tiến sỹ ở nước ngoài nếu có khả năng; được thanh toán phí công tác, được tham gia các hội thảo trong nước và quốc tế; được đóng BHXH, BHYT.
Lương theo thoả thuận.
Trường Đại học Y tế Công cộng chỉ mời và phỏng vấn trực tiếp những người đạt yêu cầu. Nộp hồ sơ ứng tuyển trước ngày 31/10/2008 tại phòng A2.5 – Văn phòng CHILILAB - Trường Đại học Y tế Công cộng, 138 Giảng Võ – Hà Nội.
Sau khi đọc quảng cáo tuyển dụng trên, 7 câu hỏi tiếp theo sẽ giúp bạn phân tích, thống kê thành công các quảng cáo tuyển dụng. Hãy nhớ rằng, hiểu đúng được một quảng cáo là điều kiện tiên quyết cho quá trình chuẩn bị thành công một bản CV.
7 câu hỏi mang tính chất vấn về các quảng cáo tuyển dụng
1. Bạn không hiểu những điều gì trong quảng cáo tuyển dụng?
2. Lĩnh vực hoạt động của công ty là gì? Công ty đang được tổ chức, sắp xếp lại hay đang tăng trưởng, phát triển?
3. Mục đích chính của những điều kiện tuyển dụng được nêu ra trong quảng cáo là gì?
4. Vì sao những điều kiện tuyển dụng này lại quan trọng với công ty?
5. Những kỹ năng nào mà nhà tuyển dụng mong muốn ứng viên sẽ có? Ngoài ra, họ cần những kỹ năng nào khác cho mục đích công việc?
6. Những phẩm chất cá nhân nào mà nhà tuyển dụng mong muốn? Còn những phẩm chất cá nhân nào khác có thể cần cho mục đích 
công việc?
7. Những lĩnh vực kiến thức/đào tạo nào mà nhà tuyển dụng cần đến? Những hiểu biết/kinh nghiệm nào khác còn có thể được cần đến, vì mục đích công việc?
Chúng tôi sẽ chỉ dẫn cho bạn cách xem xét 7 câu hỏi trên theo trình tự lần lượt từng câu.
1. Bạn không hiểu những gì về công việc?
Trong quảng cáo tuyển dụng trên, SPSS, STATA và EpiData là những khái niệm bạn cần hiểu.
Đó là các phần mềm xử lý thống kê dùng trong các ngành khoa học xã hội.
CMB là chữ viết tắt của China Medical Board. Đây là một tổ chức phi chính phủ của Mỹ, được thành lập nhằm mục đích cải thiện sức khỏe cho người dân Trung Quốc nói riêng và các nước lân cận trong khu vực Asean.
“Được nhận lương theo thỏa thuận” có nghĩa là sẽ không có bất cứ một sự sắp đặt nào trước về mức tiền lương. Bạn sẽ phải tự thỏa thuận chuyện này với riêng nhà tuyển dụng, và sự thoả thuận này có thể cũng bao gồm thêm những vấn đề về số giờ làm, mức đóng BHXH và BHYT.
“Được thanh toán công tác phí mỗi khi đi công tác” nghĩa là bạn thường xuyên phải đi công tác xa nhà, vậy bạn đã chuẩn bị cho điều đó chưa? Ngoài mức lương cố định, bạn phải thỏa thuận với nhà tuyển dụng về mức độ của việc phải đi công tác, điều này có thường xuyên diễn ra không? Trung bình một năm hay một tháng, bạn phải đi công tác bao nhiêu ngày? Thường phải đi những đâu? Mức thanh toán công tác phí như thế nào? 
Nếu những khái niệm bạn cần tìm hiểu xuất hiện bên cạnh các đoạn mô tả về những bằng cấp được yêu cầu, thì chắc chắn rằng những từ đó sẽ đề cập đến các kỹ năng bạn cần có (như SPSS, STATA và EpiData ở tình huống trên). Nếu các từ đó xuất hiện cạnh những chi tiết về sự giao thiệp, tiếp xúc, miêu tả diện mạo của công ty, thì có thể những từ này nói tới điều kiện tổng quan của việc tuyển dụng hoặc là đường lối, chính sách của công ty (như CMB, như được làm việc với các chuyên gia quốc tế).
Nếu bạn chắc chắn các thuật ngữ đề cập đến một khía cạnh chuyên môn kỹ thuật của công việc, thì bạn hãy ghé qua thư viện tìm kiếm những cuốn sách đúng chủ đề, hoặc liên hệ với những chuyên gia về lĩnh vực đó, họ có thể nói cho bạn hiểu.
Ngoài những công trình nghiên cứu tham khảo đạt tiêu chuẩn như các cuốn từ điển, những bộ tác phẩm toàn thư và các tài liệu sách bách khoa, thì việc đăng nhập vào hệ thống mạng toàn cầu Internet cũng là một cách tìm kiếm thông tin rất hiệu quả. Qua Internet, bạn có thể tìm hiểu về các từ khóa hay những cụm từ chuyên biệt mà bạn không hiểu. Một ý tưởng khác là bạn có thể xem qua một vài trang web việc làm. Ở đó, bạn có thể sẽ tìm được những lời giải thích về các thuật ngữ có liên hệ với công việc cũng như những tiểu sử trích ngang (dẫn theo) của nhiều nhà tuyển dụng và các phòng ban, bộ phận khác của công ty.
2. Lĩnh vực hoạt động của công ty là gì? Công ty đang được tổ chức, sắp xếp lại hay đang tăng trưởng, phát triển?
Một vài thông tin này có thể xuất hiện thoáng qua ở quảng cáo tuyển dụng. Ở ví dụ trên, trung tâm đăng quảng cáo tuyển dụng hoạt động trong lĩnh vực chăm sóc sức khỏe cộng đồng. Địa bàn hoạt động chủ yếu là ở Hà Nội và huyện Chí Linh, tỉnh Hải Dương. Qua quảng cáo tuyển dụng, họ cũng cho bạn thấy rằng, trung tâm thuộc sự quản lý của trường Đại học Y tế công cộng và CHILILAB đang ở giai đoạn phát triển tốt. Đây sẽ là môi trường làm việc lý tưởng cho những ứng viên bởi họ có sự hợp tác của các chuyên gia quốc tế, bởi họ thật sự quan tâm tới sự phát triển và nâng cao năng lực, nghiệp vụ chuyên môn cho nhân viên (trong quảng cáo tuyển dụng họ đề cập đến việc có cơ hội làm việc với chuyên gia nước ngoài, được tham gia công tác đào tạo khi có nhu cầu, có thể được đào tạo thạc sỹ hoặc tiến sỹ ở nước ngoài, được tham gia các cuộc hội thảo trong nước và quốc tế). 
Thông tin về các công ty có thể được thấy thoáng qua nhiều nguồn khác nhau. Nếu những công ty có trang web riêng thì đây là kênh thông tin rất quan trọng và chính xác để bạn có hình dung một cách khái quát về lĩnh vực hoạt động, tôn chỉ mục đích, tình trạng, mô hình hoạt động của công ty. Ở ví dụ trên, vì CHILILAB được trường Đại học Y tế công cộng xây dựng nên việc tham khảo thêm thông tin về trường là hết sức cần thiết. Bạn có thể vào trang web của trường để có thể biết thêm thông tin về trường cũng như về CHILILAB.
Ngoài ra, bạn có biết ai đã hoặc đang làm việc cho trường đó, cho Trung tâm đó không? Nếu biết, bạn hãy nói chuyện với họ. Họ sẽ nói cho bạn biết những điều bạn có thể tự tìm hiểu và cả những điều không thể có ở bất kỳ một kênh thông tin chính thức nào. Có thể họ đang nắm trong tay những tư liệu quảng cáo khác dành cho mục đích của bạn.
Nếu bạn hăng hái làm việc cho một công ty lớn, hãy bắt đầu đọc những trang quảng cáo trên các tờ báo lớn để có thể biết bất kỳ câu chuyện gì về công ty đó nếu có. Bạn cũng có thể tìm kiếm thông tin về công ty trên các tờ báo chuyên về các lĩnh vực mà công ty đó hoạt động. Chẳng hạn, nếu đó là một công ty thương mại, bạn hãy tìm trên các trang quảng cáo thương mại. Nếu đó là một công ty hoạt động trong lĩnh vực du lịch, bạn có thể tìm trên Tạp chí Du lịch Việt Nam, và trong những tờ báo, tạp chí khác có liên quan như Tạp chí Môi trường. Nếu đó là một công ty quốc doanh, bạn có thể yêu cầu được cung cấp bản sao của những bản báo cáo hàng năm. Điều này có thể cho bạn biết công ty có đang thật sự tăng trưởng hay không, thu được lợi nhuận bao nhiêu, như thế nào, và công ty có kế hoạch giảm biên chế hay không. CHILILAB hoạt động trong lĩnh vực y tế, vậy bạn có thể tìm thêm thông tin trong các tờ báo, tạp chí có liên quan đến việc chăm sóc sức khỏe con người. 
Với bản chất là hệ thống giám sát định kỳ dân số và dịch tễ học tại cộng đồng, do đó, bạn có thể tìm kiếm những nghiên cứu, những kết quả đã điều tra tại cộng đồng của trung tâm này. Nhờ đó, bạn sẽ biết được CHILILAB đang phát triển đến đâu và có thật sự đem lại hiệu quả thiết thực cho cộng đồng hay không. Ngoài ra, CHILILAB là cơ sở thực địa đóng tại huyện Chí Linh, do đó bạn có thể đến huyện Chí Linh để tìm hiểu trực tiếp qua người dân. Họ sẽ cho bạn nhiều thông tin chính xác về kết quả hoạt động của trung tâm và những gì trung tâm đã làm cho người dân nơi đây. 
3. Mục đích chính của các điều kiện tuyển dụng?
Trong trường hợp này, nhiệm vụ chính của ứng viên là tham gia phân tích các số liệu của CHILILAB, triển khai các nghiên cứu sức khỏe tại CHILILAB, đặc biệt là các nghiên cứu về lĩnh vực di dân, sức khỏe và hỗ trợ trong các công việc liên quan tới quản lý dữ liệu. Do đó, cần một người có bằng cấp được đào tạo trong các lĩnh vực như y, y tế công cộng, khoa học xã hội (có thể sẽ ưu tiên những người tốt nghiệp các ngành như xã hội học hay tâm lý học) và dân số. Vì công việc liên quan đến việc thu thập số liệu tại địa bàn, tham gia các nghiên cứu liên quan đến lĩnh vực di dân và sức khỏe, nên việc nắm được các quy định về việc sử dụng số liệu trong nghiên cứu, quy trình về nghiên cứu khoa học và biết được quy tắc đạo đức nghề nghiệp trong ngành y sẽ là một lợi thế. 
4. Vì sao những điều kiện ứng tuyển này lại quan trọng với trung tâm?
Những điều kiện tuyển dụng thật sự quan trọng với CHILILAB bởi nó sẽ làm cho CHILILAB hoạt động ngày càng hiệu quả để cải thiện sức khỏe cộng đồng. Muốn làm được điều đó, CHILILAB phải hội tụ được những cán bộ có lòng nhiệt huyết với công việc, đáp ứng được những điều kiện của họ. Họ rất hy vọng tìm được một ứng viên có thể tham gia thu thập số liệu, tham gia những nghiên cứu đang và sẽ được triển khai trong lĩnh vực y tế, nhất là trong lĩnh vực di dân và sức khỏe, và ứng viên đó phải có sự cam kết làm việc lâu dài với CHILILAB. Vì các ứng viên sẽ được đào tạo thêm trong quá trình làm việc (qua các buổi tập huấn, qua các cuộc hội thảo,…), nên nhà tuyển dụng không muốn mất công sức đào tạo một cán bộ chỉ làm việc trong thời gian ngắn. 
5. Những kỹ năng nào mà công ty mong muốn ứng viên sẽ có hoặc những kỹ năng nào ứng viên có thể sẽ được cần đến?
CHILILAB cần ứng viên tham gia phân tích các số liệu, triển khai các nghiên cứu sức khỏe. Do đó, bạn phải biết sử dụng những phần mềm thống kê như SPSS, STATA hay EpiData, cần có kỹ năng xây dựng bảng hỏi và kỹ năng phỏng vấn lấy thông tin. Bạn cần phải nói và viết tiếng Anh thành thạo vì bạn sẽ làm việc với các chuyên gia quốc tế, sẽ phải thực hiện những nghiên cứu có sự hợp tác của các chuyên gia nước ngoài, với các tổ chức phi chính phủ (NGO). Kỹ năng giao tiếp tốt cũng là một yêu cầu ứng viên cần có. Trong công việc này, kỹ năng đó liên quan đến khả năng giao tiếp với người dân địa phương, với lãnh đạo của huyện Chí Linh, kỹ năng trình bày các số liệu và các nghiên cứu đã thực hiện. Vì CHILILAB là cơ sở thực địa nên việc tiếp xúc với người dân cũng rất quan trọng. Khả năng hòa đồng và thích nghi nhanh với môi trường mới cũng sẽ là một kỹ năng cần có. 
Ngoài việc phải tham gia phân tích số liệu và triển khai các nghiên cứu, khi làm việc tại CHILILAB, bạn còn cần thực hiện những công việc liên quan đến việc quản lý dữ liệu. Do đó, khả năng tổ chức, sắp xếp tài liệu cũng là kỹ năng bạn phải có. 
6. Những phẩm chất nào của ứng viên mà công ty mong chờ và những phẩm chất nào có thể sẽ được cần đến?
CHILILAB mong muốn có được nhiều nhân viên “năng động” và có sức khỏe tốt vì công việc đòi hỏi phải thường xuyên đi công tác. Ngoài ra, ứng viên còn phải là người hòa nhã, thân thiện, dễ mến để tạo được sự gần gũi với người dân địa phương. Yêu cầu của công việc là bạn phải có khả năng làm việc độc lập cũng như làm việc nhóm tốt, có nghĩa là bạn phải là người tự chủ, tự giác, quyết đoán nhưng cũng rất hòa nhã, có thể hợp tác tốt với những người xung quanh.
7. Những kiến thức, hiểu biết và quá trình đào tạo nào mà công ty cần đến? Những kiến thức và quá trình huấn luyện nào có thể sẽ cần đến?
Một tấm bằng về lĩnh vực y, y tế công cộng, xã hội học, dân số, tâm lý hay các ngành thuộc khoa học xã hội là điều cần phải có. Bất cứ bằng chứng xác thực nào về các kinh nghiệm có liên quan đến việc thu thập các số liệu điều tra, đến việc là cán bộ nghiên cứu của các đề tài, dự án, chắc chắn sẽ là một lợi thế, đặc biệt nếu nó liên quan đến lĩnh vực chăm sóc và nâng cao sức khỏe cộng đồng. Các bằng cấp, chứng chỉ tiếng Anh sẽ giúp bạn chứng minh khả năng “nói và viết tiếng Anh thành thạo” mà nhà tuyển dụng đặt ra. Ngoài ra, các bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ khác sẽ giúp bạn ghi điểm cao hơn các đối thủ, vì vị trí công việc này cho phép bạn tiếp xúc với các chuyên gia quốc tế chứ không chỉ giới hạn ở những chuyên gia giao tiếp bằng tiếng Anh. 
Bên cạnh đó, nếu bạn đã từng tham gia các khóa huấn luyện, các khóa tập huấn về các phương pháp điều tra, thu thập và xử lý số liệu, về cách viết báo cáo kết quả nghiên cứu,… thì sẽ càng gia tăng cơ hội để bạn có được buổi hẹn phỏng vấn với nhà tuyển dụng.
Có thể bạn đã nhận ra được vấn đề. Qua những phương án trả lời, chúng ta đang thiết lập một hình ảnh tượng trưng về các tình huống công việc có thể xảy ra, và tất cả những kiểu phẩm chất mà ứng viên nên có. Vì thế chúng ta sẽ gia tăng cơ may được tuyển dụng.
Thực hành
Dưới đây là 2 bài tập thực hành dành cho bạn. Hãy đọc từng quảng cáo một và tự tạo cho mình một danh sách liệt kê những phương án trả lời cho các câu hỏi mang tính chất vấn về công việc, đồng thời xây dựng một hình dung riêng về những điều mà một nhà tuyển dụng muốn thấy ở một ứng viên. Bạn hãy phân tích 2 bản quảng cáo dưới đây (bài tập 1 và bài tập 2) bằng việc sử dụng 7 câu hỏi mang tính chất vấn về công việc của bạn. 
Bạn hãy sử dụng phương pháp 7 bước đã trình bày, phân tích ở trên như một khuôn mẫu chung để hoàn thành 2 bài tập sau thật ngắn gọn, súc tích nhất, đồng thời không bỏ sót bất cứ điều gì quan trọng. Sau đó, bạn có thể so sánh những câu trả lời của mình với những phương án của chúng tôi sau mỗi bản quảng cáo.
Cuối cùng, tổng kết lại số điểm của mình để thấy bạn đã tiến hành công việc như thế nào.
BÀI TẬP 1
Tuyển nhân viên thư ký cho Ban Giám đốc
Công ty TNHH Công nghiệp Gốm Bạch Mã
Chúng tôi là nhà sản xuất gạch ốp lát hàng đầu Đông Nam Á, do nhu cầu mở rộng sản xuất, chúng tôi đang tìm kiếm các ứng viên năng động và có khả năng cao cho nhà máy mới tại Khu công nghiệp Mỹ Xuân A (Bà Rịa – Vũng Tàu). Chúng tôi muốn tìm một nhân viên thư ký cho Ban Giám đốc. Yêu cầu nữ từ 20 đến 30 tuổi, tốt nghiệp trung cấp trở lên, thành thạo tiếng Trung, vi tính văn phòng. Lương thỏa thuận. Mọi thông tin chi tiết về việc làm và thời gian thử việc sẽ được trao đổi trực tiếp khi tham gia phỏng vấn. 
Hồ sơ gửi trước ngày 20 tháng 11 năm 2008 tại phòng bảo vệ của Công ty. 
Địa chỉ: Đường số 2A, Khu công nghiệp Mỹ Xuân A, Xã Mỹ Xuân, huyện Tân Thành, Tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu.
Điện thoại liên hệ: 064. 3. 932 333 // Fax: 064. 3. 923 373 
Hãy nhìn vào công việc và cùng nhau xem xét. Chúng ta sẽ bắt đầu với:
1. Bạn không hiểu những vấn đề gì về công việc?
“Thành thạo tiếng Trung” có nghĩa là bạn phải nói và viết tiếng Trung Quốc một cách thành thạo.
“Vi tính văn phòng” có nghĩa là bạn cần phải sử dụng được những chương trình vi tính thông dụng như Word, Excel, Power Point và biết cách sử dụng mạng thông tin toàn cầu Internet. Bất cứ công việc nào đòi hỏi đến kỹ năng đánh máy hoặc các công việc xử lý dữ liệu thì nhà tuyển dụng thường liệt kê ra các chương trình máy tính mà bạn cần thông thạo. Phổ biến nhất là những chương trình của Microsoft như Word (chương trình xử lý văn bản), Excel (chương trình làm việc với bảng biểu) và Power Point (chương trình phục vụ trình chiếu tài liệu).
“Lương thoả thuận” có nghĩa mức lương chưa được sắp xếp trước. Nó còn tùy thuộc vào sự thỏa thuận giữa bạn và nhà tuyển dụng. Sự thỏa thuận bao gồm cả mức lương cố định, các khoản thưởng và phụ cấp khác như phí công tác, mức đóng BHXH và BHYT.
2. Những loại hình kinh doanh của công ty là gì?
Công ty sản xuất và kinh doanh gạch ốp lát. Hiện công ty đang mở rộng sản xuất, xây dựng một nhà máy mới tại Khu công nghiệp Mỹ Xuân A tại Bà Rịa – Vũng Tàu. Điều này cho thấy công ty đang làm ăn hiệu quả không chỉ ở trong cả nước, mà còn ở cả khu vực Đông Nam Á. Để có thể biết thêm về thông tin, về những gì đang xảy đến với công ty, bạn có thể tìm kiếm trên các tờ báo và tạp chí thương mại, trên mạng Internet,... 
3. Đâu là mục đích chính yếu của các điều kiện tuyển dụng?
Mục đích chính của công việc là làm thư ký cho Ban Giám đốc. Những điều kiện chính được nêu trong quảng cáo là bạn cần thành thạo tiếng Trung Quốc, sử dụng tốt vi tính văn phòng và phải tốt nghiệp trung cấp trở lên. Có thể là bạn sẽ làm những công việc liên quan đến phác thảo thư từ, đánh máy (sử dụng Word), điền thông tin, điều phối các buổi họp hành, gặp gỡ, công tác, tiếp khách (thành thạo tiếng Trung), hoặc làm việc với các bảng biểu (Excel), trình chiếu tài liệu trong các cuộc họp (Power Point). Tuy mọi thông tin chi tiết về công việc chưa được đề cập trong quảng cáo tuyển dụng, nhưng bạn có thể tham khảo ở các bản quảng cáo tuyển dụng những vị trí tương tự. Nhờ đó, bạn có thể biết thêm là ở vị trí này, ngoài những điều kiện đã nêu còn cần có những điều kiện nào khác. Nếu bạn có nhiều khả năng khác đáp ứng được những vị trí tương tự ngoài những điều kiện nhà tuyển dụng đã đưa ra, thì bạn cũng nên nêu trong bản CV của mình. Như vậy, bạn đã tạo cho mình lợi thế hơn so với các ứng viên khác. 
4. Vì sao những điều kiện ứng tuyển lại quan trọng với công ty?
Thư ký là cánh tay phải của Ban Giám đốc, trợ giúp Ban Giám đốc trong việc điều hành và giải quyết các vướng mắc, sắp xếp công việc và là người thường xuyên báo cáo các vấn đề về hoạt động trong công ty. Do đó, vai trò của thư ký Ban Giám đốc trong công ty rất quan trọng. Vị trí thư ký giúp cho Ban Giám đốc có thể xử lý công việc, điều hành công ty một cách nhẹ nhàng và trôi chảy. 
5. Những loại kỹ năng nào mà họ muốn có?
– Kỹ năng giao tiếp: Chắc chắn với vị trí thư ký của Ban Giám đốc, bạn phải có khả năng giao tiếp tốt để có thể nắm bắt kịp thời những lời chỉ dẫn, đón và tiếp khách cho Ban Giám đốc. 
– Kỹ năng sắp xếp thời gian: Các kỹ năng điều chỉnh thời gian sẽ giúp bạn làm việc hiệu quả hơn trong vai trò một thư ký. 
– Kỹ năng tổ chức: Giúp sắp xếp công việc của công ty, đồng thời sắp xếp kế hoạch làm việc cho chính mình. 
– Ngoài ra, ở vị trí thư ký của Ban Giám đốc, bạn phải tiếp rất nhiều đối tác làm ăn, khách hàng tiềm năng và cả những nhân viên trong công ty. Do đó, bạn cần phải rất tâm lý, biết giao tiếp khéo léo và mềm mỏng.
6. Những phẩm chất cá nhân mà họ muốn thấy?
Để làm được ở vị trí này, bạn cần phải thể hiện được bạn là người đáng tin cậy, đúng giờ, có những kỹ năng tổ chức thành thạo, có thể chú tâm vào từng chi tiết của vấn đề. Ngoài ra, nếu vị trí tuyển dụng yêu cầu giải quyết những công việc chung và phải làm việc dưới áp lực cao thì một người lịch sự và không quá nóng vội, bốc đồng, chắc chắn sẽ được chú ý và quý mến.
7. Những loại hình kiến thức/đào tạo, rèn luyện nào mà họ trông đợi?
Các quá trình rèn luyện/kiến thức hiểu biết tối thiểu ở đây là có các bằng cấp, chứng chỉ chứng tỏ bạn thành thạo tiếng Trung Quốc và hiểu biết về tin học văn phòng (Word, Excel và Power Point). Vì bản quảng cáo không nêu rõ mức độ thành thạo về chuyên môn nên rất hợp lý khi cho rằng, bạn cần phải thành thạo cả ba chương trình này nhất là Word và Excel. Bạn cần phải biết được công dụng, chức năng của những chương trình đó, cũng như cách tạo văn bản, tài liệu mới theo đúng chuẩn, sau đó in chúng ra hoặc trình chiếu chúng. 
BÀI TẬP 2
Tuyển lập trình viên JAVA
Công ty TNHH Fujitsu Việt Nam
Công ty TNHH Fujitsu Việt Nam là một công ty máy tính và viễn thông thuộc Tập đoàn Fujitsu (Nhật Bản) chuyên cung cấp các giải pháp tổng thể cho khách hàng trên cả hai lĩnh vực công nghệ thông tin và viễn thông.
Bạn yêu thích sáng tạo? Bạn thích làm việc theo nhóm và làm việc độc lập? Fujitsu chính là nơi thích hợp cho tương lai của bạn. 8 lý do tại sao bạn nên làm việc cùng chúng tôi:
• Công việc ổn định cùng thu nhập thỏa đáng.
• Môi trường làm việc thích hợp cho sự sáng tạo và phát triển năng lực cá nhân.
• Cơ hội được đào tạo bởi các chuyên gia quốc tế tại Fujitsu Việt Nam và các chi nhánh khác của Fujitsu trên toàn thế giới.
• Cơ hội nâng cao tiếng Anh và tiếng Nhật.
• Tham gia vào mô hình làm việc mới với tinh thần quyết tâm, kỷ luật nghiêm của một tập đoàn hàng đầu Nhật Bản.
• Cơ hội cho các sáng kiến của bạn được lắng nghe và thực hiện.
• Tiếp cận công nghệ thông tin hiện đại nhất (phần cứng và phần mềm) của Tập đoàn Fujitsu.
• Tham gia các hoạt động ngoại khóa của Fujitsu như cắm trại, bóng đá, bowling, bơi, karaoke, nấu ăn.
Hiện chúng tôi cần tuyển các ứng viên cho vị trí Lập trình viên JAVA.
Yêu cầu:
• Tốt nghiệp đại học, cao đẳng;
• Sử dụng thành thạo SQL, ODBC;
• Có kinh nghiệm lập trình JAVA, Servlet, JSP;
• Có khả năng nghe nói và viết tiếng Anh.
Hiểu biết về J2EE hoặc biết tiếng Nhật là một lợi thế.
Hồ sơ bằng tiếng Anh gồm: thư xin việc, sơ yếu lý lịch (ghi rõ năng lực và mong muốn làm việc), các bản sao bằng cấp có liên quan và một ảnh mới nhất.
Hồ sơ gửi về: Phòng Nhân sự FUJITSU VIETNAM LIMITED, Phòng 802, tòa nhà FORTUNA, 6B Láng Hạ, Quận Đống Đa, Hà Nội.
Sau đây là phân tích của chúng tôi:
1. Kiểm tra các thuật ngữ bạn chưa biết
SQL, ODBC, JAVA, Servlet, JSP là những khái niệm vi tính và dịch vụ công nghệ mà bạn phải tìm hiểu và thành thạo. Ngoài ra, bạn cũng cần tìm hiểu về khái niệm J2EE. Nếu bạn thành thạo chương trình này thì bạn sẽ có lợi thế trong quá trình tuyển dụng.
2. Loại hình kinh doanh của công ty
Cung cấp các giải pháp tổng thể cho khách hàng trong lĩnh vực công nghệ thông tin và viễn thông.
3. Mục đích chính của công việc
Lập trình JAVA. Loại hình kinh doanh của công ty là cung cấp các giải pháp tổng thể trong lĩnh vực công nghệ thông tin và viễn thông, nên chắc chắn bạn sẽ phải liên lạc với các khách hàng và giải quyết những trở ngại xảy ra đối với các chương trình phần mềm của họ, nhất là các giải pháp cho các chương trình phần mềm được liệt kê trong quảng cáo như JAVA, Servlet, JSP, dịch vụ SQA và ODBC.
4. Tầm quan trọng của các điều kiện ứng tuyển trong công ty
Những điều kiện tuyển dụng quan trọng vì đây là một công ty chuyên cung cấp các giải pháp tổng thể trong lĩnh vực công nghệ thông tin và viễn thông. Tuyển dụng được những ứng viên thành thạo khả năng lập ra những chương trình vi tính cũng như đưa ra được các giải pháp cho những vấn đề mà khách hàng gặp phải sẽ góp phần vào sự phát triển vững mạnh của công ty.
5. Các kỹ năng ứng viên cần có:
– Sử dụng thành thạo SQL, ODBC;
– Có kinh nghiệm lập trình JAVA, Servlet, JSP;
– Có khả năng nghe nói và viết tiếng Anh.
6. Những phẩm chất của ứng viên mà công ty muốn biết
Tuy trong bản quảng cáo không đề cập đến những phẩm chất cần phải có của một lập trình viên JAVA, nhưng trong phần giới thiệu về Tập đoàn Fujitsu có nêu 8 lý do bạn nên làm việc ở Fujitsu – qua đó cũng cho thấy những phẩm chất mà bạn cần có. Đó là sự sáng tạo, sự quyết tâm, nghiêm túc và hòa đồng với mọi người.
7. Kiến thức/quá trình đào tạo mà công ty trông đợi 
Bạn phải có bằng tốt nghiệp cao đẳng hoặc đại học. Có khả năng sử dụng thành thạo các chương trình vi tính, công nghệ mà họ đề cập. Ngoài ra, bạn cũng cần có chứng chỉ thể hiện bạn có khả năng nghe, nói và viết thành thạo tiếng Anh. Nếu có cả chứng chỉ về tiếng Nhật thì bạn sẽ tạo thêm lợi thế cho mình.
Bạn đã tính điểm như thế nào?
Hãy so sánh các câu trả lời của bạn với những giải đáp của chúng tôi, bạn sẽ biết mình ghi được bao nhiêu điểm, để có thể ước định xem bạn đã đọc và hiểu các quảng cáo đó kỹ đến mức nào. Bạn sẽ ghi được 2 điểm cho mỗi câu trả lời nếu có cùng quan điểm với chúng tôi. Cuối cùng bạn tính tổng điểm cho mỗi quảng cáo tuyển dụng và so sánh với kết quả sau:
Kết quả:
0 - 6 điểm: Bạn phải làm lại từ đầu. Viết một bản CV mà chỉ nói đến một vài điểm chính, thì phần còn lại sẽ bị bỏ qua. Đó có thể là lý do bạn bị mất cơ hội được lựa chọn.
8 - 16 điểm: Bạn vẫn còn vài việc để làm nhưng bạn đã đi nửa đường rồi. Tuy vậy vẫn cần phải tìm hiểu xem bạn còn thiếu sót những gì? Hãy quay lại và kiểm tra những phần mà bạn đã ghi điểm kém nhất.
18 - 28 điểm: Xin chúc mừng! Nếu số điểm càng gần mức 28 điểm, thì cơ hội lọt qua vòng sơ tuyển của bạn càng lớn. Nhưng hãy cẩn thận! Trong một vài trường hợp, CV của bạn hầu như rất hoàn hảo song vẫn bị loại bỏ, bởi bạn đã không nhận ra hết tầm quan trọng của một số yếu tố cơ bản, ví dụ như kiến thức về công nghiệp, về marketing,…
Nếu ở giai đoạn này, bạn không thể trả lời rõ ràng vài câu hỏi thì có thể bạn sẽ cần thêm thông tin. Những chương tiếp theo sẽ mô tả một vài nguồn thông tin chi tiết hơn, để bạn có thể biết mình đang trông đợi điều gì.



5. 
Mô tả công việc 
Ở chương này, bạn sẽ biết về:
• Hình thức của một bản mô tả công việc.
• Cách để không bị choáng ngợp trước những yêu cầu nhà tuyển dụng đưa ra.
Bản mô tả công việc là nguồn thông tin quan trọng về công việc của bạn. Thông thường, bạn sẽ nhận được bản mô tả này khi liên hệ với công ty để lấy thêm thông tin về công việc. Có khi nhà tuyển dụng còn yêu cầu bạn phải gọi điện để nhận bản mô tả công việc trước khi nộp đơn xin việc. Cũng có trường hợp, bản mô tả công việc có sẵn trong những tài liệu về nhân sự của công ty. Thực chất, đây là một dạng quảng cáo tuyển dụng nhưng dài hơn. Một bản mô tả công việc còn đi sâu về bản thân và lịch sử của công ty. Trong quá trình phân tích bản mô tả công việc, bạn cũng nên đặt 7 câu hỏi như trong quảng cáo tuyển dụng. Sau đây là một số bản mô tả công việc mẫu.
Ví dụ 1:
MÔ TẢ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN KINH DOANH
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II. Mục đích công việc:
Trực tiếp thực hiện hoạt động bán hàng dự án trực tiếp của công ty. 
III. Nhiệm vụ cụ thể:
1. Duy trì các mối quan hệ kinh doanh hiện có; nhận đơn đặt hàng; thiết lập những những mối quan hệ kinh doanh mới bằng việc lập kế hoạch và tổ chức lịch công tác hàng ngày đối với những quan hệ kinh doanh hiện có, hay những quan hệ kinh doanh tiềm năng khác.
2. Lập kế hoạch công tác tuần, tháng trình trưởng phòng bán hàng duyệt. Thực hiện theo kế hoạch được duyệt.
3. Hiểu rõ và thuộc tính năng, bao bì, giá, ưu nhược điểm của sản phẩm, sản phẩm tương tự, sản phẩm của đối thủ cạnh tranh. 
4. Nắm được quy trình tiếp xúc khách hàng, quy trình xử lý khiếu nại thông tin, quy trình nhận và giải quyết thông tin khách hàng, ghi nhận đầy đủ theo các biểu mẫu của các quy trình này.
5. Tiếp xúc với khách hàng và ghi nhận toàn bộ các thông tin của khách hàng trong báo cáo. Báo cáo nội dung tiếp xúc khách hàng trong ngày cho Trưởng nhóm kinh doanh.
6. Lên dự thảo hợp đồng sau khi khách hàng đã cơ bản đồng ý, chuyển xin ý kiến trưởng nhóm bán hàng về các điều khoản hợp đồng. Lập thủ tục ký kết hợp đồng, lưu bản copy hợp đồng, chuyển một bản chính cho Trưởng nhóm giữ, một bản chính cho phòng kế toán giữ.
7. Trực tiếp thực hiện, đốc thúc thực hiện hợp đồng, bao gồm các thủ tục: giao hàng, xuất hóa đơn, cùng khách hàng kiểm tra chất lượng sản phẩm giao. 
8. Nhận và xử lý các khiếu nại của khách hàng về chất lượng sản phẩm, thời gian giao hàng,…
9. Theo dõi quá trình thanh lý hợp đồng, hỗ trợ phòng kế toán đốc thúc công nợ, chỉ xong trách nhiệm khi khách hàng đã thanh toán xong.
10. Giao dịch, tìm hiểu nhu cầu của khách hàng; tìm kiếm khách hàng tiềm năng. 
11. Cập nhật kiến thức công việc qua việc đọc các sách báo về kinh doanh và tiếp thị; duy trì các mối quan hệ với khách hàng. 
12. Phát triển việc kinh doanh ở địa bàn được giao phó. 
13. Chăm sóc khách hàng và bán hàng theo lịch trình đã định. 
IV. Tiêu chuẩn: 
1. Trình độ cao đẳng trở lên chuyên ngành Quản trị kinh doanh, Kinh tế thương mại, Marketting. 
2. Sử dụng thành thạo vi tính văn phòng, các phần mềm liên quan đến công việc. 
3. Nhiệt tình, năng động, độc lập, nhạy bén. 
4. Thúc đẩy kinh doanh, kỹ năng giao tiếp.
5. Kinh nghiệm kinh doanh ít nhất 1 năm trở lên. 
Nguồn: http://nqcenter.wordpress.com
Ví dụ 2:
MÔ TẢ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN KẾ TOÁN CÔNG NỢ I. Thông tin chung: 
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II. Mục đích công việc:
Quản lý toàn bộ công nợ của công ty.
III. Nhiệm vụ cụ thể:
1. Nhận hợp đồng kinh tế của các bộ phận:
– Kiểm tra nội dung, các điều khoản trong hợp đồng có liên quan đến điều khoản thanh toán.
– Thêm mã khách hàng, mã nhà cung cấp mới vào Solomon đối với các khách hàng mới.
– Sửa mã trên đối với khách hàng, nhà cung cấp có sự chuyển nhượng hoặc thay đổi.
– Vào mã hợp đồng trong phần mềm quản lý tài chính kế toán để theo dõi từng hợp đồng của khách hàng.
2. Nhận đề nghị xác nhận công nợ với khách hàng, nhà cung cấp.
3. Xác nhận hóa đơn bán hàng, chứng từ thanh toán.
4. Kiểm tra công nợ:
– Khách hàng mua hàng theo từng đề nghị và dựa trên hợp đồng nguyên tắc bán hàng đã ký, kiểm tra giá trị hàng mà khách hàng muốn mua, hạn mức tín dụng và thời hạn thanh toán mà công ty chấp nhận cho từng khách hàng.
– Khách hàng mua hàng theo hợp đồng kinh tế đã ký, kiểm tra về số lượng hàng, chủng loại hàng hóa, phụ kiện đi kèm, giá bán, thời hạn thanh toán.
– Kiểm tra chi tiết công nợ của từng khách hàng theo từng chứng từ phát sinh công nợ, hạn thanh toán, số tiền đã quá hạn, báo cho bộ phận bán hàng, cán bộ thu nợ và cán bộ quản lý cấp trên.
– Kiểm tra chi tiết công nợ của từng nhà cung cấp, từng bộ phận theo từng chứng từ phát sinh công nợ phải trả, hạn thanh toán, số tiền nợ quá hạn, số tiền PP và báo cho các bộ phận mua hàng và cán bộ quản lý cấp trên.
5. Liên lạc thường xuyên với các bộ phận/ cán bộ quản trị hợp đồng về tình hình thực hiện hợp đồng.
6. Theo dõi tình hình thanh toán của khách hàng, khi khách hàng trả tiền tách các khoản nợ theo hợp đồng, theo hóa đơn bán hàng.
7. Theo dõi tình hình thực hiện các hợp đồng mua hàng hóa, dịch vụ trong và ngoài nước của các bộ phận.
8. Đôn đốc và trực tiếp tham gia thu hồi nợ với các khoản công nợ khó đòi, nợ lâu, và các khoản công nợ trả trước cho nhà cung cấp đã quá thời hạn nhập hàng hoặc nhận dịch vụ.
9. Lập bút toán kết chuyển công nợ hàng hóa, dịch vụ với các chi nhánh/công ty.
10. Định kỳ làm xác nhận công nợ với các chi nhánh/công ty.
11. Lập bút toán điều chỉnh tỷ giá và các điều chỉnh liên quan của các bộ phận, khách hàng, nhà cung cấp.
12. Kiểm tra báo cáo công nợ trên soft.
13. Lập báo cáo công nợ và công nợ đặc biệt.
14. Lập thông báo thanh toán công nợ. 
15. Lập báo cáo tình hình thực hiện các hợp đồng, thông tin chung về công nợ.
16. Kiểm tra số liệu công nợ để lập biên bản xác nhận công nợ với từng khách hàng, từng nhà cung cấp. 
17. Công nợ tạm ứng của cán bộ công ty/CN: 
– Hàng ngày, theo dõi hạn thanh toán tạm ứng và nhắc thanh toán khi đến hạn chi tiết theo từng đối tượng, bộ phận.
– Hàng tuần, thông báo danh sách tạm ứng chung và danh sách tạm ứng từng lần quá hạn đến từng đối tượng, bộ phận.
– Cuối năm, xác nhận nợ các khoản tạm ứng với từng cán bộ, bộ phận.
18. Công nợ ủy thác: 
– Quản lý các HĐUT theo từng khách hàng: kiểm tra nội dung, vào sổ theo dõi các HĐUT khi nhận được hợp đồng.
– Khi hàng về, trên cơ sở HĐUT, tờ khai hải quan để kiểm tra, đối chiếu, tra mã hàng, vào soft, in phiếu nhập kho, hóa đơn trả hàng ủy thác. Định khoản hóa đơn, vào soft các nghiệp vụ phát sinh (phần nghiệp vụ khác).
– Kiểm tra các số liệu đã vào soft, in bảng kê chứng từ chuyển cho kế toán trưởng kiểm soát.
– Nhận lại chứng từ đã kiểm soát để lưu trữ.
– Theo dõi việc thực hiện HĐUT và nhắc thanh toán khi đến hạn.
– Điều chỉnh chênh lệch tỷ giá theo từng hợp đồng khi thực hiện xong.
– Kiểm tra, đối chiếu và xác nhận công nợ các khoản công nợ ủy thác theo từng HĐUT, từng khách hàng, từng bộ phận.
19. Công nợ khác: 
– Phần hàng hóa: theo dõi và nhắc làm các thủ tục xuất trả vay, trả bảo hành khi có hàng.
– Phần phải thu, phải trả khác: theo dõi và nhắc thanh toán khi có phát sinh.
– Kiểm tra, đối chiếu và xác nhận nợ các khoản công nợ phải thu, phải trả theo từng khách hàng, từng bộ phận.
20. Các khoản vay cá nhân và cán bộ trong công ty: 
– Quản lý các hợp đồng, biên bản thanh toán hợp đồng vay cá nhân và cán bộ.
– Theo dõi các hợp đồng và nhắc thanh toán khi đến hạn.
– Làm thanh lý hợp đồng cũ và hợp đồng mới khi có phát sinh.
– Điều chỉnh các bút toán chênh lệch tỷ giá phát sinh.
– Tính lãi phải trả cho từng đối tượng và từng hợp đồng.
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Nguồn: http://nqcenter.wordpress.com
Bạn có thể tìm kiếm thông tin về công ty bạn đang quan tâm ở đâu?
Nếu công ty bạn quan tâm là một công ty lớn, những thông tin về nó có thể được đăng tải trên các phương tiện truyền thông. Có khi công ty này xuất hiện trên báo chỉ vì những lý do tiêu cực như: sản xuất không ổn định, tai nạn giao thông hay phân biệt đối xử trong đội ngũ nhân viên,… Thường thì các phương tiện truyền thông chỉ nói đến một khía cạnh nào đó của công ty bạn đang quan tâm, nhưng những thông tin như thế có thể sẽ rất có ích cho bạn.
Mạng Internet cũng là nguồn thông tin quan trọng. Rất nhiều công ty hiện nay có trang chủ trên Internet, tại đó bạn có thể tìm thấy rất nhiều thông tin về công ty. Nếu muốn tìm trang chủ của một công ty nào đó, bạn có thể sử dụng những cỗ máy tìm kiếm khổng lồ như Google, Yahoo, Alta Vista hay Excite. Trong quá trình tìm kiếm, bạn nên thử nhiều từ khóa, có thể là tên của công ty hay lĩnh vực hoạt động của công ty đó.
Nhiều công ty quy mô lớn giao việc tuyển dụng cho các công ty chuyên về lao động, việc làm. Những công ty này đều có trang chủ trên Internet, trong đó có thể có những thông tin về trang chủ của khách hàng. Internet ngày càng phổ biến như một công cụ cho quảng cáo tuyển dụng, thậm chí, ngày nay mọi người có thể nộp đơn xin việc qua Internet. 
Cuối cùng, có một số người luôn muốn bày tỏ ý kiến của mình mà không quan tâm đến tính chính xác của nó. Có thể bạn đã nghe những lời bình phẩm như: “Đừng làm việc cho họ, họ sẽ vắt kiệt bạn mất”, hay “Ông chủ công ty đó lúc nào cũng say khướt, ai cũng biết điều đó”,… Hãy cố gắng thu thập càng nhiều thông tin càng tốt về nơi làm việc sắp tới của bạn. Nếu có người đưa ra những lời bình luận không tốt, hãy đề nghị họ chứng minh cho những gì họ nói, hoặc hỏi xem họ lấy thông tin đó từ đâu. Nếu họ chỉ có thể trả lời bạn chung chung là “mọi người đều biết điều đó”, hoặc những câu tương tự, thì tốt nhất bạn không nên để ý đến những lời nhận xét đó.
Chắc hẳn họ muốn có một ”siêu nhân”!
Sau khi đã đọc qua tất cả các bản mô tả công việc, nếu bạn nhận thấy rằng công ty đó đang tìm kiếm những ứng viên “siêu nhân” thì cũng không có gì ngạc nhiên. Vì bản chất con người luôn hướng đến cái lý tưởng. Thử đặt mình vào vị trí nhà tuyển dụng, chắc chắn bạn cũng muốn lựa chọn được những ứng viên tốt nhất. Tuy vậy, đừng để bị chi phối quá nhiều bởi lối nói cường điệu thường gặp trong các quảng cáo tuyển dụng hay mô tả công việc. Rất có thể chính bạn là người đáp ứng được yêu cầu tuyển dụng mà không nhất thiết phải đáp ứng tất cả các tiêu chuẩn của họ.
Quảng cáo tuyển dụng thường hướng đến việc tìm kiếm ứng viên ”siêu nhân”. Đừng ngần ngại nộp đơn xin việc. Hãy mạnh dạn lên, biết đâu bạn chính là ứng viên họ cần tìm!
Luôn nhớ rằng, mục đích của một người đang tìm việc làm khi phân tích bản mô tả công việc là hình dung ra hình ảnh của một ứng viên lý tưởng. Nếu hình ảnh đó không có trong thực tế, chắc chắn bạn đã đi lệch hướng ở đâu đó. Hãy quay lại và nghĩ xem bạn đã cường điệu hóa những yêu cầu của nhà tuyển dụng như thế nào, hoặc nhà tuyển dụng đã đưa ra những yêu cầu phi thực tế ở đâu.
Sau khi trả lời tất cả các câu hỏi trên, bạn sẽ hình dung rõ ràng hơn về những phẩm chất mà công ty tuyển dụng muốn tìm thấy ở bạn. Giờ thì bạn đã có thể vạch ra kế hoạch “chiến đấu” rồi đấy.



6. 
Bạn có hợp với công việc này không? 
Trong chương này, bạn sẽ biết cách:
• Xác định những giai đoạn quan trọng trong nghề nghiệp của bạn.
• Làm cho những thành tích bạn đã đạt được phù hợp với yêu cầu của công việc bạn ứng tuyển.
Xin việc luôn khó khăn, đặc biệt là khi bạn muốn đầu quân vào một công ty có uy tín, hay vị trí bạn đang nhắm đến được nhiều người chú ý. Sẽ không tốt nếu bạn đánh giá quá cao khả năng của mình, nhưng cũng không tốt nếu bạn quá bi quan về bản thân. Nhà tuyển dụng sẽ không có thiện cảm với ứng viên nào gửi cho họ những bức thư bắt đầu bằng câu: “Thưa ông/bà, trước tiên tôi phải nói rằng, tôi không có những kinh nghiệm như ông/bà đã yêu cầu, nhưng…”
Tất nhiên, không ai muốn tỏ ra tự phụ, nhưng mỗi khi bạn thể hiện tối đa khả năng của mình, bạn thường có cảm giác mình đang khoe khoang. Ernest Hemingway từng nói: “Bạn biết đấy, thật vô cùng khó khăn khi phải nói hay viết về những điều tốt đẹp của bản thân. Bởi nếu đó thật sự là những điều tốt, thì chính bạn đã biết nó tốt như thế nào; nhưng khi nói ra miệng, bạn sẽ tự thấy mình không tốt như đã nghĩ.”
Điều quan trọng là nhà tuyển dụng chỉ muốn biết bạn thật sự làm được những gì, và nếu bạn tự hạ thấp những khả năng vốn có của bản thân thì chỉ làm cho nhà tuyển dụng đánh giá sai về bạn. Bạn nên nhớ, những ứng viên có đề cập thành tích cá nhân trong CV của mình sẽ có nhiều cơ hội vào danh sách chung tuyển hơn những người chỉ nói đến các trách nhiệm, và bổn phận họ phải làm trong công việc trước đó.
Bốn lỗi thường gặp nhất trong CV của các ứng viên là:
• Quên nhắc tới những thành tích ấn tượng.
• Nghĩ rằng một số thành tích đã đạt được không phù hợp với công việc sắp tới.
• Đánh giá thấp thành tích của chính mình.
• Nhắc đến nhiều chi tiết không liên quan đến công việc sắp tới.
Hãy luôn ghi nhớ: Đừng bao giờ quên nhắc tới những ưu điểm của bản thân, nhưng phải biết chọn lọc những chi tiết thật sự thích hợp và cần thiết với công việc bạn đang hướng đến. Sau đây là một vài gợi ý giúp bạn miêu tả bản thân.
Xây dựng tiểu sử bản thân
Đầu tiên bạn cần liệt kê tất cả các hoạt động và thành tích đã đạt được trong quá khứ. Bạn chưa cần phải quan tâm thông tin đưa ra có thích hợp hay không. Sau đó, hãy chia cuộc đời bạn thành những mốc quan trọng, rồi dựa vào những mẫu có sẵn để bổ sung chi tiết. Chúng tôi đã thiết kế một số bảng mẫu dưới đây để giúp bạn lọc ra những chi tiết quan trọng theo một trình tự hợp lý.
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Nếu không có bằng cấp chính quy, bạn nên tham khảo mẫu 2 và 3. Trong từng mẫu, bạn có thể liệt kê:
• Công việc bạn làm trong giai đoạn từ 15 đến 20 tuổi.
• Công việc bạn làm trong giai đoạn từ 20 đến 30 tuổi.
• Công việc bạn làm từ năm 30 tuổi trở đi.
Nếu bạn đi làm hơi muộn so với những người khác, bạn nên tham khảo cả 3 mẫu, nhưng tập trung nhiều vào mẫu 3. Hãy liệt kê các chi tiết:
• Bạn đã làm gì trước khi bắt đầu đi làm?
• Quá trình học thêm của bạn sau đó như thế nào?
• 5 năm làm việc đầu tiên của bạn ra sao?
• Những năm làm việc tiếp theo như thế nào?
Bạn có thể tham khảo mẫu chung dưới đây để chia cuộc đời mình thành các giai đoạn hợp lý:
• Giai đoạn học và làm việc đầu tiên.
• Giai đoạn làm việc sau khi đã học xong.
• Công việc thứ hai như thế nào?
• Công việc gần đây nhất ra sao?
Sau đây là nội dung cụ thể của từng bảng mẫu để bạn tham khảo.
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Ở mẫu 3 này, hãy chú ý nói đến những hoạt động ngoại khóa bạn đã từng tham gia như: thể thao, các hoạt động xã hội, các khóa học thêm (ngoại ngữ, vi tính…), các hoạt động từ thiện, sở thích cá nhân.v.v..
Hãy sống và làm việc thật tích cực, bạn sẽ có nhiều ”nguyên liệu” để làm cho bản CV của mình sinh động hơn.
Liệt kê thành tích trong mỗi giai đoạn cuộc đời bạn
Một số người rất nhanh quên những thành tích họ đạt được trong quá khứ, và thường hạ thấp những đóng góp của mình trong thành công chung của tập thể. Trong thực tế, có rất nhiều bạn trẻ không ngừng than thở rằng “Tôi chẳng đạt được thành tích gì cả”, trong khi họ đã giành được những tấm bằng cử nhân, bằng thạc sĩ loại khá, giỏi. Một trong những nguyên nhân của tình trạng này là vì họ không tự tin vào bản thân. Hãy nhớ, bạn có thể bị sa thải hoặc thất nghiệp trong một thời gian dài, nhưng đừng bao giờ hạ thấp những thành tích mình đã đạt được. 
Hãy xem xét thật kỹ các hoạt động bạn đã liệt kê trong mỗi giai đoạn cuộc đời. Hãy suy nghĩ cẩn thận về những thành tích mà đáng lẽ ra bạn đã có thể đạt được. Người khác sẽ tin bạn có khả năng thành công, chỉ cần bạn sẵn sàng cho thành công đó. Ví dụ như, nhóm làm việc của bạn đưa doanh thu của công ty tăng 20% mỗi năm, bạn nên coi đó là một thành công của cá nhân mình, ngay cả khi bạn không thể nói chính xác bạn đã đóng góp bao nhiêu phần trăm vào thành công đó.
Bạn hãy ghi nhớ 2 quy tắc vàng sau đây:
• Bản CV sinh ra là để cho mọi người biết bạn đã làm được những gì.
• Mỗi người đều có những thành công riêng, vấn đề là bạn có muốn thể hiện chúng ra hay không.
Dưới đây là một số ví dụ về sự thành công. Bạn thử xem mình đã đạt được điều gì trong số những điều này:
– Được thăng chức.
– Tăng doanh số bán hàng cho công ty.
– Điều hành một dự án góp phần cải thiện tình hình kinh doanh của công ty.
– Là thành viên của một nhóm bất kỳ.
– Giành một giải thưởng gì đó.
– Đạt kết quả thi cao.
– Có một loại bằng cấp nhất định.
– Giành phần thưởng cho nhân viên xuất sắc nhất trong tháng.
– Giành phần thưởng cho thành tích phục vụ khách hàng.
– Những thành tích khác ngoài công việc: làm từ thiện, được bầu vào một tổ chức nào đó.
– Đạt thành tích trong thể thao.
– Làm việc chuyên cần (không nghỉ ốm, phép trong 3 năm liên tiếp).
– Tham gia một cuộc thi chạy marathon.
– Giúp đỡ mọi người sơn lại một ngôi trường.
– Thiết kế một hệ thống xử lý,…
Cuối cùng, hãy nhớ liên tục cập nhật thông tin cho CV của bạn. Đây là việc làm rất cần thiết, vì bạn không thể biết khi nào bạn sẽ phải nộp CV. Vậy bạn hãy luôn cập nhật thông tin cho bản CV của bạn để sẵn sàng dùng khi cần.



7. 
Bạn là mẫu người như thế nào? 
Trong chương này, bạn sẽ biết:
• Nhà tuyển dụng tìm kiếm những phẩm chất nào ở các ứng viên?
• Những phẩm chất này có ý nghĩa như thế nào?
• Bạn có những phẩm chất gì đáp ứng được yêu cầu công việc?
Rất nhiều quảng cáo tuyển dụng ngày nay yêu cầu ứng viên cần có một số phẩm chất mà nhà tuyển dụng cho là quan trọng để thành công trong công việc. Nhiều nhà tuyển dụng còn đưa ra các bài trắc nghiệm tâm lý rất phức tạp để đánh giá khả năng của ứng viên, như khả năng làm việc theo nhóm hay mức độ bình tĩnh trước những tình huống khó khăn. Có nhà tuyển dụng lại mời các ứng viên tập hợp thành từng nhóm để đánh giá khả năng tương tác giữa họ như thế nào.
Thông thường, thông tin về phẩm chất cá nhân thường được thu nhận thông qua phỏng vấn. Tuy nhiên, trong CV, bạn vẫn nên nhấn mạnh là bạn có đủ phẩm chất đáp ứng được những yêu cầu của nhà tuyển dụng.
Trong chương này, chúng tôi tập trung vào một số phẩm chất (thuộc khía cạnh tâm lý học) mà nhà tuyển dụng thường tìm kiếm, giải thích ý nghĩa của chúng và gợi ý một số cách để bạn thể hiện, sở hữu những phẩm chất đó.
Những phẩm chất phổ biến mà nhà tuyển dụng yêu cầu
Qua xem xét nhiều quảng cáo tuyển dụng, chúng tôi thấy có 8 phẩm chất sau đây được nhà tuyển dụng mong đợi nhất ở nhân viên của mình:
• Kỹ năng giao tiếp (nói và viết).
• Kỹ năng làm việc theo nhóm.
• Khả năng tập trung vào chi tiết.
• Tính năng động.
• Sự sáng tạo.
• Khả năng kiểm soát bản thân khi chịu áp lực cao.
• Lòng nhiệt tình.
• Khả năng lãnh đạo.
Ý nghĩa của các phẩm chất này
Kỹ năng giao tiếp: 
Đây là một kỹ năng rất quan trọng. Mọi công việc đều đòi hỏi ứng viên phải có kỹ năng này. Bạn phải chấp nhận điều đó và phải thể hiện nó trong CV của mình.
Nhiều bằng chứng cho thấy, những ứng viên thể hiện được mình có kỹ năng giao tiếp tốt có cơ hội được lựa chọn cao hơn những ứng viên khác. Do đó, hãy thể hiện kỹ năng này nhiều nhất có thể trong CV của bạn.
Hình thức và mức độ của kỹ năng giao tiếp phụ thuộc vào công việc bạn đang tìm kiếm. Kỹ năng giao tiếp có thể liên quan đến:
• Các thành viên trong nhóm của bạn;
• Các nhóm khác trong cùng một tổ chức;
• Các tổ chức khác trong cộng đồng;
• Những khách hàng cao cấp, có tầm ảnh hưởng lớn.
• Luật sư.
• Cấp trên của bạn.
Những tình huống và đối tượng giao tiếp khác nhau đòi hỏi cách giao tiếp khác nhau. Một ông chủ có thể bỏ qua giọng điệu thô lỗ hay những nhận xét có phần mỉa mai trong nội bộ công ty, nhưng sẽ trừng phạt nghiêm khắc những hành động như thế nếu chúng diễn ra trước sự chứng kiến của khách hàng.
Hãy nhìn vào quảng cáo tuyển dụng, và cố gắng nhận biết những đối tượng nào bạn sẽ phải tiếp xúc nhiều nhất trong quá trình làm việc. Có thể tất cả những gì bạn được yêu cầu chỉ là trả lời và chuyển các cuộc điện thoại. Song, cũng có thể bạn phải viết những báo cáo, kiến nghị, đề xuất với mức độ khó hơn. Tuỳ từng hoàn cảnh, từng công việc cụ thể, bạn phải đưa ra những cách xử lý thích hợp. Sau đây là một số câu hỏi giúp bạn tự đánh giá khả năng giao tiếp của mình:
• Bạn có thể nói tiếng Anh chuẩn không?
• Bạn có thể viết rõ ràng, mạch lạc không?
• Bạn có thể hiểu hầu hết những gì người khác nói không?
• Bạn có thể giải thích các vấn đề rắc rối một cách trôi chảy không?
• Bạn đã thể hiện những khả năng này trong CV của mình như thế nào?
Bạn có thể thể hiện khả năng của mình thông qua quá trình làm việc trước đó. Ví dụ, vượt qua một bài kiểm tra đánh máy nghĩa là bạn có thể viết đúng chính tả và có khả năng tốc ký tốt. Làm tốt công việc của người trực điện thoại hay nhân viên bán hàng nghĩa là bạn có khả năng giao tiếp hiệu quả, có kinh nghiệm giới thiệu sản phẩm với khách hàng. Nói lưu loát trước đám đông cũng góp phần giúp bạn chứng tỏ khả năng giao tiếp của mình.
Kỹ năng làm việc theo nhóm
Đây là kỹ năng giúp bạn có thể làm việc thoải mái và hiệu quả khi ở cùng nhóm với những người khác. Bạn cảm thấy vui vẻ khi làm việc tập thể, chia sẻ thông tin, giúp đỡ các thành viên khác khi họ gặp phải vấn đề gây tranh cãi. Bạn thích tiếp xúc với nhiều người và ngược lại, nhiều người cũng có cảm tình với bạn.
Làm việc theo nhóm là kỹ năng được yêu cầu ở hầu hết các công việc. Như một quy tắc chung, hoặc bạn phải hợp tác với người khác, hoặc bạn sẽ bị coi là ích kỷ và khó hòa hợp.
Trong CV của mình, tốt hơn là bạn nên lấy ví dụ về khả năng làm việc theo nhóm của mình. Nếu bạn không thể nghĩ ra bất kỳ ví dụ nào từ công việc, thì ví dụ từ một số sở thích cá nhân cũng có thể được chấp nhận.
Khả năng tập trung vào chi tiết
Trên thực tế, có rất nhiều công việc đòi hỏi ở ứng viên phải có khả năng tập trung vào chi tiết. Bạn đừng nghĩ rằng khả năng này không có trong bản miêu tả công việc mà đánh giá thấp vai trò của nó. Gây ra những sai sót ngớ ngẩn do thiếu khả năng này ở một số công việc nhất định, ví dụ như công việc kế toán, hậu quả để lại có thể sẽ rất nghiêm trọng.
Một số nhà tuyển dụng cho biết, lỗi chính tả, đánh máy sai, viết sai ngữ pháp và dùng từ tối nghĩa là những lỗi thường gặp nhất ở CV. Chỉ cần một lỗi nhỏ cũng đủ làm giảm cơ hội được lựa chọn của ứng viên từ 30% - 45%. Nếu chỉ vì một lỗi chính tả nhỏ mà bạn mất đi một nửa cơ hội được phỏng vấn, thì có đáng không?
Luôn đảm bảo rằng không có lỗi chính tả nào trong bản CV của bạn. Sử dụng công cụ kiểm tra chính tả để chắc chắn rằng ngữ pháp và chấm câu luôn đúng.
Tính năng động, sự sáng tạo và lòng nhiệt tình 
Có một điều chắc chắn là không nhà tuyển dụng nào lại muốn tuyển những nhân viên ù lỳ, chậm chạp, suốt ngày chỉ ngồi một chỗ, tốn hàng đống thời gian cho những việc đơn giản nhất, và không ngừng kêu ca rằng anh ta phải làm quá nhiều việc. Ngược lại, nhà tuyển dụng luôn hướng đến mẫu người nhanh nhẹn, thích nghi nhanh với công việc, không hay phàn nàn và luôn tích cực tìm giải pháp cho các vấn đề chứ không phải tìm vấn đề trong giải pháp.
Mặc dù vậy, xét cho cùng bạn cũng chỉ là một người bình thường. Vậy nên đôi khi, bạn không thể tránh khỏi cảm giác mệt mỏi. Nhưng bạn hãy luôn ghi nhớ: CV không phải là nơi để bạn thể hiện những cảm xúc tiêu cực!
Khả năng kiểm soát bản thân trước áp lực công việc 
Dù làm việc ở ngành nghề nào, cũng sẽ có lúc bạn phải đối mặt với áp lực công việc. Do đó, trang bị cho mình kỹ năng kiểm soát áp lực là vô cùng cần thiết. Ví dụ, nếu bạn làm việc trong đội ngũ cứu hỏa, hoặc trong lực lượng cảnh sát mà thiếu kỹ năng này, bạn sẽ dễ mất bình tĩnh, mất tập trung, dẫn đến hậu quả nghiêm trọng.
Điều mà các nhà tuyển dụng muốn thấy là sự đảm bảo. Bạn có thể vượt qua những thách thức trong công việc và sẵn sàng làm việc nhiều hơn, tích cực hơn để hoàn thành công việc đúng thời gian và tiến độ. Chẳng có nhà quản lý nào lại muốn nhân viên của mình nộp đơn xin nghỉ ốm ngay khi công việc mới bắt đầu căng thẳng.
Có thể chia áp lực công việc thành 2 loại: áp lực nhất thời và áp lực lâu dài. Nếu bạn phải đón tiếp một hàng dài những khách hàng khó tính, đó là áp lực nhất thời. Còn áp lực lâu dài là khi bạn phải làm việc hết sức để hoàn thành sân vận động cho Thế vận hội sắp đến.
Khả năng lãnh đạo 
Không có một định nghĩa chính xác thế nào là một nhà lãnh đạo tốt. Nhưng nếu có thể, hãy thể hiện rằng bạn từng có kinh nghiệm quản lý một nhóm người khá hiệu quả. Ví dụ như, có thời gian bạn đã ở vị trí quản lý lâu dài (nếu bạn không có khả năng quản lý tốt, làm sao có thể ở vị trí đó lâu như vậy), những người dưới quyền bạn đạt được thành tích xuất sắc (đây có lẽ là điều mà các nhà tuyển dụng thường tìm kiếm nhất). Dù gì thì khi được chọn là người đứng đầu, bạn đã giành được lòng tin của người khác. Chú ý, đừng nhầm lẫn giữa đầu óc gia trưởng với khả năng lãnh đạo. Người lãnh đạo mà một mình tách riêng ra khỏi nhóm, rồi chứng kiến nhóm mình tan rã là ví dụ cho những kẻ độc đoán, nóng tính, chứ không phải là người có khả năng lãnh đạo.
Bạn có những phẩm chất gì trong những phẩm chất trên?
Sau đây là một số câu hỏi để bạn tự đánh giá xem bạn có những phẩm chất gì:
• Bạn có thường nắm bắt đúng chi tiết hay không, hay bạn cảm thấy khó chịu khi phải làm việc với những chi tiết tỉ mỉ?
• Bạn muốn làm việc theo nhóm hay làm việc một mình?
• Bạn muốn lãnh đạo người khác, hay chỉ là một thành viên trong nhóm?
• Bạn có thói quen đúng giờ không?
• Bạn là người hướng ngoại, thích gặp gỡ mọi người, hay là người hướng nội, chỉ thích tiếp xúc với một số bạn bè thân thiết?
• Bạn có thường vui vẻ, lạc quan hay là mẫu người dễ bị suy sụp?
• Khi mọi người yêu cầu quá nhiều ở bạn, bạn có giữ được bình tĩnh không, hay thường nổi nóng?
Tất cả các câu hỏi trên đều là những câu hỏi mà nhà tuyển dụng hay sử dụng nhất để hỏi các ứng viên, vì những phẩm chất nói trên được coi là rất quan trọng và cần thiết để một nhân viên làm việc hiệu quả.
Với tất cả những câu hỏi trên, bạn có thể đưa ra câu trả lời chính xác là “Có” hoặc “Không”. Nhưng nhiều khi có thể là “đôi khi có, đôi khi không”, “nó còn tuỳ thuộc vào…”, hay “không thể nói đơn giản như thế được”. Điều quan trọng là, khi nhà tuyển dụng yêu cầu những phẩm chất này thì bạn thể hiện bản thân được càng nhiều càng tốt.
Rèn luyện kỹ năng
Các bài tập dưới đây sẽ giúp bạn xác định những yêu cầu về phẩm chất mà nhà tuyển dụng đưa ra.
Kỹ năng giao tiếp
Lập một danh sách những người hay nhóm người mà bạn thường xuyên tiếp xúc. Bên cạnh tên mỗi người/nhóm người, hãy viết ra cách bạn giao tiếp với họ. Đó là đối thoại trực tiếp, giao tiếp qua thư hay qua điện thoại? Phong cách trình bày của bạn là gì? Tại sao bạn lại nghĩ mình đã thành công trong giao tiếp?
Hãy xem ví dụ dưới đây và tự điền vào bảng:
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Kỹ năng làm việc theo nhóm và khả năng lãnh đạo
Kể ra những ví dụ chứng tỏ bạn có khả năng phối hợp ăn ý với các đồng nghiệp. Sau đây là một vài ví dụ:
• Việc sắp xếp lại tổ chức đã thúc đẩy nhóm chúng tôi làm việc tốt hơn. Tất cả các thành viên đều làm việc thêm giờ để không chỉ đảm bảo hoàn thành mục tiêu đã đặt ra, mà còn vượt chỉ tiêu.
• 5 người chúng tôi được giao nhiệm vụ nghiên cứu xem tại sao số lượng khách hàng sử dụng dịch vụ lại giảm. Chúng tôi chia nhỏ nhiệm vụ theo từng loại sản phẩm khác nhau, và hàng tuần tổ chức họp nhóm. Nhờ đó, chúng tôi nhanh chóng tìm ra nguyên nhân của vấn đề và đề xuất một số giải pháp. Sau khi được thực thi, những giải pháp đó tỏ ra rất hiệu quả.
• Tôi đã từng tiếp quản nhiệm vụ của một đồng nghiệp chuyển công tác khác, với trọng trách đảm bảo công việc diễn ra suôn sẻ trước khi có người thay thế chính thức đồng nghiệp đó.
• Tôi được bình chọn là nhân viên ưu tú nhất 2 lần trong năm.
Trong thực tế, nhiều công ty sẽ thông báo khá rõ ràng là họ đang cần ứng viên cho vị trí lãnh đạo hay chỉ là thành viên nhóm, hoặc có khi cả hai. Nếu nhà tuyển dụng đang cần tuyển một thành viên nhóm, mà bạn lại tỏ ra mình giống như người lãnh đạo, hoặc ngược lại, thì nhà tuyển dụng sẽ đánh giá bạn không có khả năng xác định phương hướng, và có thể sẽ xem xét lại quyết định nhận bạn vào công ty.
Cố gắng viết CV theo cách riêng của bạn để thể hiện rằng bạn là người quảng giao, thích gặp gỡ nhiều người, hay là người hướng nội, chỉ thích kết giao với một số bạn bè thân thiết. Những cách nói sau thể hiện bạn là người hướng ngoại:
• Tôi thích nói trước đám đông.
• Tôi là đại diện cho đội ngũ nhân viêndưới quyền.
• Tôi thích giao thiệp với khách hàng.
• Tôi hài lòng với công việc bán hàng trong 3 năm qua.
Còn sau đây là cách nói chứng tỏ bạn là người hướng nội:
• Tôi được dạy là phải tự lực cánh sinh.
• Tôi đã làm việc một mình trong 4 năm.
• Tôi thích sống ẩn dật và thử thách chính mình. 
Khả năng tập trung vào chi tiết
Dẫn ra những việc thể hiện khả năng tập trung vào chi tiết của bạn. Ví dụ:
• Tài liệu tôi gửi đi chưa bao giờ bị gửi trả vì những thông tin sai lệch hay lỗi ngữ pháp.
• Trong suốt thời gian làm việc của tôi ở vị trí này, số lượng thư từ nội bộ gửi nhầm địa chỉ đã giảm 30%.
Lòng nhiệt tình và khả năng sáng tạo
• Tôi được yêu cầu phải tìm ra giải pháp để nâng cao hiệu quả công việc, và sự hài lòng của khách hàng ở gian bán hàng. Tôi đã tập trung ý tưởng của tất cả các thành viên trong nhóm và thuyết phục Ban Giám đốc thưởng 1 triệu đồng cho ý tưởng tốt nhất. Phương pháp này đã tiết kiệm cho công ty 50 triệu đồng.
• Tôi được giao nhiệm vụ tổ chức lại thông tin về khách hàng để tăng chất lượng công tác lưu trữ. Mặc dù không có nhiều kinh nghiệm lắm trong lĩnh vực này, nhưng tôi đã liên hệ với các đồng nghiệp ở các phòng, ban khác và tiếp thu ý kiến của họ. Chúng tôi cùng nhau làm việc thêm giờ và tìm ra giải pháp cho vấn đề trong 1 tuần (sớm hơn 2 tuần so với yêu cầu).
Kiểm soát bản thân trước áp lực công việc
Dưới đây là một số cách diễn đạt thể hiện sự bình tĩnh, hay khả năng kiểm soát áp lực của bạn:
• Nhiệm vụ hiện tại của tôi là viết những bản báo cáo ngắn gọn trong thời gian cực kỳ ngắn. Tôi rất hài lòng vì đã làm được một công việc đòi hỏi nỗ lực rất lớn.
• Khả năng tốt nhất của tôi là thuyết phục được những khách hàng khó tính mua sản phẩm của công ty.
Nếu đã có lúc bạn phải làm việc thâu đêm hay suốt cả kỳ nghỉ cuối tuần để hoàn thành nhiệm vụ đúng hạn, nhớ đề cập đến những chi tiết đó trong tiểu sử bản thân. Cuối cùng, hãy nhắc đến tên công ty nơi bạn đã làm việc, từng khoảng thời gian cụ thể (làm ca đêm hay ngoài giờ và cả tên ông chủ của bạn nữa). Cố gắng làm cho CV của bạn thật nổi bật.
Bạn không thích làm việc trong môi trường nào?
Sau khi trình bày những điều bạn mong đợi ở công việc sắp tới, hãy liệt kê ra những điều sẽ khiến bạn không hài lòng ở nơi làm việc bằng cách lập 3 danh sách với các đầu đề sau:
• Tôi sẽ không làm việc ở một nơi mà…
• Tôi sẽ chỉ chịu đựng… nếu nó thỉnh thoảng mới xảy ra.
• Tôi không hài lòng lắm khi phải làm việc ở một nơi mà…, nhưng tôi có thể xoay xở được trong trường hợp cần thiết.
Còn sau đây là một số điều bạn có thể điền vào danh sách:
• Ông chủ nóng tính.
• Nhiều người hút thuốc.
• Nơi làm việc ở trung tâm thành phố.
• Nơi làm việc ở ngoại thành.
• Điều kiện an ninh không đảm bảo.
Cứ 2 tháng một lần, hãy bổ sung vào bản CV những thành tích và kinh nghiệm bạn có. Bằng cách này, những thành tích của bạn sẽ không bị bỏ sót.
Giờ thì bạn đã có tất cả thông tin về chính mình. Còn một nhiệm vụ nữa bạn phải hoàn thành. Đưa những thông tin này cho một người bạn tin là họ hiểu mình nhất. Hỏi họ xem “Đây có thật sự là tôi không?”, “Có điều gì tôi quên đề cập đến không?” Bạn đừng ngại khi cứ phải liên tục nói về những thành công của mình, chúng tôi khuyến khích bạn làm điều đó. Bây giờ bạn đã sẵn sàng để quyết định những điều sẽ viết trong bản CV của mình rồi chứ?
Trước khi bắt tay vào viết bản CV, bạn phải biết kết hợp những thành tích đã đạt được với những phần thăm dò về công việc mà bạn đã làm; bạn phải biết yêu cầu của công việc là gì (vì điều này sẽ giúp bạn lựa chọn những thành công) và phẩm chất mà bạn nên đưa vào trong bản CV (bởi thách thức cho mỗi nhóm nghề là khác nhau). Hãy dùng “Biểu đồ thành tích trong công việc” sau đây:
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8. 
Viết một bản CV phù hợp với bạn nhất 
Khi chuẩn bị viết một bản CV cho mình, bạn thường băn khoăn tự hỏi: ”Tôi sẽ trình bày bản CV của mình như thế nào?” Có rất nhiều cách viết CV khác nhau, tuỳ thuộc từng trường hợp cụ thể mà có sự lựa chọn khác nhau. Song hiện nay có ba kiểu CV thông dụng nhất là:
• CV theo thời gian
• CV theo chức năng
• CV kết hợp thời gian và chức năng
Ngoài ra, còn có CV theo cấu trúc phỏng vấn.
CV theo thời gian
CV theo thời gian là loại CV được trình bày dưới dạng liệt kê tất cả các khóa đào tạo, và các công việc mà bạn đã làm theo thứ tự thời gian từ gần đây nhất trở về trước.
Các thành phần của dạng CV này bao gồm:
• Thông tin cá nhân;
• Bằng cấp;
• Kinh nghiệm làm việc hoặc các khóa học bạn đã tham gia.
• Thông tin về công việc đã làm, bao gồm:
– Tên công ty quản lý;
– Thời gian làm việc;
– Vị trí công tác;
– Các thành tựu đã đạt được.
Mẫu CV theo thời gian: 
Trịnh Quang Dũng
Địa chỉ: Số 42 Khương Đình – Thanh Xuân – Hà Nội
Điện thoại di động: 0914.xxx xxx
Thư điện tử: quangdung@gmail.com
Học vấn:
Cử nhân Khoa Quản trị kinh doanh – Marketing, Trường Đại học Kinh tế Quốc dân Hà Nội.
Các khóa đào tạo đã tham gia:
• Kỹ năng bán hàng và quản lý bán hàng 
• Các kỹ năng làm việc trong hệ thống phân phối
• Kỹ năng đàm phán thuyết phục
Kinh nghiệm làm việc:
Từ tháng 7/2006 đến nay:
Giám sát mãi vụ của Công ty UNILEVER Việt Nam, phụ trách địa bàn từ Hà Nam đến hết Hà Tĩnh.
Công việc: 
Quản lý hoạt động kinh doanh phân phối trên địa bàn khu vực được giao. 
Chịu trách nhiệm:
Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty.
Tuyển dụng, đào tạo và huấn luyện các nhân viên bán hàng nhằm đạt được các chỉ tiêu: doanh số, phạm vi bao phủ sản phẩm và các chỉ tiêu khác do công ty đưa ra trong từng thời điểm.
Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao. 
Thành tích:
Đóng góp tích cực trong sự tăng trưởng về doanh số của công ty trong khu vực. 
Đảm bảo bao phủ sản phẩm của công ty tại 100% các cửa hàng có bán thực phẩm ở các thành phố chính trong khu vực.
Luôn được cấp trên đánh giá là nhân viên hoàn thành rất tốt công việc.
Từ tháng 08/2004 đến 06/2006:
Làm việc cho Công ty Thức ăn chăn nuôi Hoa Kỳ.
Từ tháng 8/2004 đến 08/2005: Nhân viên kinh doanh. 
Từ tháng 9/2005 đến 06/2006: Trưởng vùng bán hàng miền Trung.
Công việc:
Giao hàng cho các đại lý; giới thiệu sản phẩm đến các cửa hàng, đại lý.
Quản lý hoạt động kinh doanh, phân phối trên khu vực được giao.
Chịu trách nhiệm:
Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty.
Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao.
Thành tích:
Đóng góp tích cực trong sự tăng trưởng của công ty.
Bao phủ sản phẩm của công ty trên toàn khu vực phụ trách.
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CV theo chức năng
CV theo chức năng là dạng CV nhấn mạnh tới các kỹ năng của một cá nhân và những thành quả mà họ đạt được. Loại CV này thường được sử dụng khi người xin việc không có các bằng cấp chính quy, hoặc những bằng cấp của họ đã lỗi thời. Nếu bạn đã từng làm nhiều công việc nhỏ lẻ khác nhau, hoặc có nhiều thời gian trống giữa các công việc, thì bạn nên tiếp cận nhà tuyển dụng theo cách này. Song bạn phải trình bày logic và thận trọng, nếu không bạn sẽ trở thành người giới thiệu về sự nghiệp của mình như một người không rõ phương hướng.
Mẫu CV theo chức năng:
Nguyễn Thanh Ngọc
Địa chỉ: 25 Trần Phú, Quận Ba Đình, Hà Nội
Điện thoại: 0903 xxx xxx
Email: nguyenngoc@gmail.com
Mục tiêu nghề nghiệp:
Muốn làm điều phối viên, nhân viên kinh doanh, hoặc nhân viên phụ trách khách hàng.
Tóm tắt kinh nghiệm làm việc:
– Có 7 năm kinh nghiệm kinh doanh nhiều sản phẩm và dịch vụ khác nhau.
– Có kinh nghiệm quản lý một doanh nghiệp nhỏ.
– Năng nổ, nhiệt huyết trong việc phát triển mối quan hệ tốt đẹp với khách hàng.
– Có khả năng làm việc độc lập hoặc làm việc theo nhóm hiệu quả.
– Tác phong chuyên nghiệp, có kỹ năng trình bày tốt.
Kỹ năng và thành tích:
• Phát triển kinh doanh:
Tăng doanh thu quảng cáo thông qua nghiên cứu thị trường và thực hiện các chương trình khuyến mãi.
Phát triển mạng lưới đại lý phân phối mới cho Công ty Thức ăn chăn nuôi Con Heo Vàng.
• Thành tích:
Tăng hơn 30% lượng khách hàng của Công ty Thức ăn chăn nuôi Con Heo Vàng trong 2 năm.
Tăng doanh thu trên 15% trong vòng 1 năm.
• Chăm sóc khách hàng:
Là đại diện kinh doanh cho Công ty Nhập khẩu thức ăn chăn nuôi Hoa Kỳ.
Cung cấp thông tin và phân phối sản phẩm cho 75 nhân viên kinh doanh.
Thường xuyên thăm các đại lý bán lẻ, gặp gỡ khách hàng mới và khách hàng thân thiết.
• Quảng cáo, tiếp thị, phân phối:
Thường xuyên cập nhật thông tin chính xác trên máy tính về lượng hàng hóa tồn kho, các nhà cung cấp.
Tiếp nhận và xử lý các đơn hàng của khách ở cửa hàng Công ty Văn hóa phẩm Hiền Lương và Công ty Nhập khẩu thức ăn chăn nuôi Hoa Kỳ.
Quá trình làm việc:
2003 - nay: Nhân viên điều phối kinh doanh của Công ty Nhập khẩu thức ăn chăn nuôi Hoa Kỳ, chi nhánh tại Hà Nội.
2001 - 2003: Điều phối viên của Công ty Văn hóa phẩm Hiền Lương.
2000 - 2001: Tiếp thị cho sản phẩm của Công ty Thiên Long.
Trình độ học vấn:
Tốt nghiệp trường Trung học phổ thông Lương Thế Vinh. 
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CV kết hợp thời gian và chức năng
Ngày càng có nhiều người viết CV theo kiểu này với sự kết hợp những ưu điểm của CV theo thời gian và CV theo chức năng. Cấu trúc một CV kết hợp vẫn theo một trình tự cố định của CV thời gian, nhưng sẽ nhấn mạnh nhiều vào những kỹ năng và thành quả.
Đây là một trong những cách tiếp cận nhà tuyển dụng mà bạn nên dùng. Nó tạo được một cấu trúc rất rõ ràng, nhưng yêu cầu người viết phải thật sự suy nghĩ về những thành tựu của mình và những gì họ có thể giới thiệu. Kiểu CV này có giới hạn về độ dài, nên bạn cần bỏ đi những thông tin chi tiết về trách nhiệm, chỉ cần nhấn mạnh về kỹ năng, sự hiểu biết và khả năng của bạn.
Mẫu CV theo kiểu kết hợp:
Vũ Ngọc Anh
Địa chỉ: 45/12 phố Trần Hưng Đạo, Hà Nội
Điện thoại: 04.382 xxxx
Email: anhvu@yahoo.com
Mục tiêu nghề nghiệp:
Mong muốn tìm một việc làm ở vị trí giám đốc phụ trách dịch vụ khách hàng. Đóng góp cho thành công của công ty với thế mạnh về kỹ năng chăm sóc khách hàng, quản lý và giao tiếp.
Trình độ học vấn:
Cử nhân chuyên ngành Marketing và Quản lý, Trường Đại học Kinh tế thành phố Hồ Chí Minh.
Tóm lược kỹ năng chính:
• Có nhiều kinh nghiệm về quản lý và tổ chức hành chính. 
• Khả năng thích nghi cao và linh hoạt trong công việc. 
• Làm việc hết mình với động lực cao. 
• Kỹ năng giao tiếp tốt và tinh thần đồng đội cao. 
• Có khả năng quản lý nhiều công việc dưới áp lực.
Kỹ năng chuyên môn và kinh nghiệm làm việc:
Kỹ năng quản lý và giám sát:
Có khả năng lên kế hoạch và quản lý nhân viên các bộ phận bếp, pha chế rượu, bộ phận phục vụ. Là trợ lý đắc lực cho Ban Giám đốc về mặt quản lý hành chính.
Kỹ năng kinh doanh và dịch vụ khách hàng: 
• Duy trì và phát triển mối quan hệ tốt đẹp với khách hàng. 
• Sắp xếp và điều phối các sự kiện đặc biệt dành cho khách hàng như tiệc chiêu đãi, tiệc giáng sinh và tiệc cuối năm. 
• Thực hiện tốt các hoạt động hỗ trợ và chăm sóc khách hàng. 
• Quản lý các hoạt động kinh doanh hàng ngày. 
Thành tích: 
Quản lý thành công 25 nhân viên, đạt tỷ lệ tăng hơn 30% lượng khách hàng trong vòng 2 năm.
Kỹ năng quản lý hành chính: 
• Quản lý các thông tin mật như giấy báo lương, thông tin lương bổng và bản đánh giá khả năng làm việc của nhân viên. 
• Điều phối việc lên kế hoạch và tổ chức các buổi họp, hẹn gặp khách hàng; thu xếp các chuyến công tác cho Ban Giám đốc.
Kỹ năng vi tính: 
Sử dụng thành thạo Microsoft Word, Excel, Access, PowerPoint.
Quá trình làm việc:
4/2004 – hiện tại: Giám đốc Kinh doanh Nhà hàng Gió Biển, thành phố Hà Nội.
4/2002 – 7/2003: Trợ lý Hành chính, High-techs Inc., Hà Nội.
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CV theo cấu trúc phỏng vấn
Đây là một kiểu CV ít người sử dụng để quảng bá bản thân, song trong một số trường hợp, nó vẫn phù hợp với một số người. 
Trong cấu trúc một bài phỏng vấn, người xin việc sẽ được hỏi một loạt câu hỏi theo thứ tự. Trong một CV theo cấu trúc bài phỏng vấn, ứng viên sẽ tự nêu ra một loạt câu hỏi và đưa ra các câu trả lời. Những câu hỏi loại này ngày càng được sử dụng nhiều trên các đơn xin việc gửi qua Internet, do đó việc viết CV kiểu này có thể nhận được phản ứng tích cực từ người tuyển dụng. Cách tiếp cận này nhấn mạnh tới kỹ năng và năng lực của ứng viên. Những câu hỏi sau có thể được sử dụng để tạo ra một bản CV theo cấu trúc phỏng vấn.
Kỹ năng giao tiếp:
• Bạn thường viết những bản kế hoạch loại nào?
• Đâu là những nhóm người mà bạn thấy khó khăn nhất khi thuyết trình với họ?
Quản trị kinh doanh:
• Những kinh nghiệm của bạn trong lĩnh vực quản trị kinh doanh đáp ứng như thế nào đối với các yêu cầu của vị trí đang tuyển?
Kỹ năng bán hàng:
• Bạn từng đối mặt với nhiệm vụ bán hàng nào khó khăn nhất?
Kỹ năng đàm phán:
• Theo bạn, một quá trình đàm phán thành công sẽ có kết quả như thế nào?
• Bạn đã chứng tỏ những kỹ năng đàm phán của mình khi nào?
Sự kiên trì: 
• Hãy mô tả một dự án hoặc công việc thể hiện rõ nhất sự kiên trì của bạn.
Mẫu CV theo cấu trúc phỏng vấn:
Trần Ngọc Anh
Ngày sinh: 18/4/1982
Địa chỉ: Số 150, đường Giáp Bát, Hoàng Mai, Hà Nội
Điện thoại liên hệ: 04.3xxxxxx, 0913xxxxxx
Thư điện tử: ngoc_anh@gmail.com
Bằng cấp:
Cử nhân chuyên ngành Marketting và Khách sạn Du lịch, Đại học Thương mại, Hà Nội.
Các khóa đào tạo đã tham gia:
• Quản lý khách sạn
• Quản lý sự kiện
• Quản trị du lịch và khách sạn
• Quản trị du lịch và lữ hành
• Phương pháp đàm phán khách hàng
Kỹ năng giao tiếp:
Bạn thường viết những bản đề xuất kế hoạch loại nào?
Tôi thường viết các bản đề xuất kế hoạch marketing, kế hoạch mở rộng hoạt động kinh doanh để trình bày trước Ban Giám đốc và Phòng Phát triển thị trường; kế hoạch khuyến mãi cho khách hàng trình bày trước Ban Giám đốc và toàn thể lãnh đạo phòng ban trong công ty.
Đâu là nhóm người khó khăn nhất mà bạn phải trình bày?
Theo tôi thì không có nhóm người nào khó khăn cả, nhưng tôi phải trình bày với nhóm toàn những người hoài nghi và cẩn thận. Họ là các trưởng phòng kế toán tài chính, đại diện công đoàn, phòng phát triển thị trường. Các vấn đề của công ty đều gắn chặt với quyền lợi và trách nhiệm của họ. Vì vậy, họ sẽ bị ảnh hưởng rất lớn nếu đưa ra quyết định sai lầm. Do đó, họ đặt ra rất nhiều câu hỏi và tôi phải trả lời nhanh gọn. Các bản thuyết trình đều được tôi thiết kế để giải đáp những lo lắng của người nghe, giúp họ cảm thấy thoải mái và thỏa đáng nhất. Do đó, các bài trình bày của tôi đều mang lại kết quả tốt đẹp.
Quản trị kinh doanh:
Những kinh nghiệm của bạn trong quản trị kinh doanh đáp ứng như thế nào đối với các yêu cầu của vị trí bạn ứng tuyển?
Trong 4 năm qua, công việc của tôi chủ yếu liên quan đến lĩnh vực quản trị kinh doanh. Khi làm trưởng nhóm marketing, tôi đã tích luỹ thêm nhiều kiến thức và kinh nghiệm về quản trị. Tôi tin mình có thể làm tốt các công việc liên quan đến quản trị như tài chính, bán hàng, phân phối, marketting, phát triển kinh doanh và quản lý nhân sự.
Kỹ năng bán hàng:
Bạn từng đối mặt với nhiệm vụ bán hàng nào khó khăn nhất?
Đấy là lúc nhóm marketting của tôi trong vòng 1 tháng phải bán hết một số lượng hàng khá lớn có khả năng tồn kho. Nếu số hàng đó không được tiêu thụ hết, chúng sẽ không còn giá trị khi sản phẩm mới xuất hiện. Nhóm chúng tôi đã phải làm việc không ngừng nghỉ với những chiến lược bán buôn, bán lẻ, tổ chức các quầy hàng lưu động,… Cuối cùng, chúng tôi đã hoàn thành nhiệm vụ một cách xuất sắc. Toàn bộ số hàng có khả năng bị tồn kho đã được bán hết. Không những thế, tổng doanh thu còn cao hơn so với dự kiến mà Ban Giám đốc đặt ra cho chúng tôi.
Kỹ năng thương lượng, đàm phán:
Theo bạn, một quá trình đàm phán thành công sẽ có kết quả như thế nào?
Một quá trình đàm phán thành công là quá trình mang lại lợi ích cho cả hai phía. Tôi nghĩ điều quan trọng khi thương lượng là phải có hiểu biết rõ ràng về kết quả mà tôi và đối tác muốn đạt được.
Cuối cùng, kết quả của cuộc thương lượng phải được cả hai phía đồng ý và tôn trọng.
Bạn đã thể hiện những kỹ năng đàm phán của mình khi nào?
Đó là trong cuộc thương lượng về việc đặt quầy hàng lưu động của chúng tôi vào hội trại của một trường đại học. Ban đầu, Ban tổ chức của trường không đồng ý để chúng tôi tham gia bán hàng trong khu vực tổ chức hội trại, song tôi đã thuyết phục được họ. Cuối cùng, quầy hàng lưu động của chúng tôi đã đạt được hai mục tiêu lớn: một là, lượng khách hàng khá lớn đã biết đến sản phẩm mới của chúng tôi và doanh thu bán hàng của tháng đó tăng lên 20%; hai là, phía nhà trường cũng khá hài lòng về quầy hàng lưu động của chúng tôi bởi nó đã mang đến không khí mới cho hội trại; đồng thời, những chương trình quảng bá, khuyến mãi của chúng tôi cũng mang lại nhiều niềm vui cho các bạn trẻ tham dự hội trại.
Sự kiên trì:
Hãy mô tả một dự án hoặc một công việc thể hiện tốt nhất sự kiên trì của bạn?
Lúc còn đi học, để có tiền học và tích lũy kinh nghiệm làm việc, tôi đã vừa đi học vừa xin làm tiếp thị. Cầm hồ sơ đi khắp nơi, nhìn dáng người gầy gò thư sinh của tôi, nhà tuyển dụng sợ tôi không đáp ứng được yêu cầu công việc nên đã tế nhị từ chối. Không nản lòng, cuối cùng tôi đã thuyết phục được một nhà phân phối bằng những kế hoạch cho công việc của mình. Đến 
lúc đi làm, tôi cũng gặp không ít khó khăn. Lần đầu đến chào hàng, các chủ cửa hàng thấy ”lính mới” thường xua tay đuổi, nhưng đâu phải họ đuổi là mình quay đi. Phải kiên trì chứ! Ở lại tìm cách thuyết phục khách hàng, dần dà khách hàng ”quen mặt” thì công việc của tôi dễ dàng hơn. 
Các công việc đã làm:
2006 đến nay: Trưởng vùng bán hàng khu vực miền Trung của Công ty Điện tử Điện lạnh Deawoo.
Nhiệm vụ chính:
Quản lý hoạt động kinh doanh phân phối trên khu vực lãnh thổ được giao. 
Nhiệm vụ cụ thể:
• Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty.
• Tuyển dụng, đào tạo và huấn luyện các nhân viên bán hàng nhằm đạt được các chỉ tiêu: doanh số, mật độ bao phủ sản phẩm và các chỉ tiêu khác do công ty đưa ra trong từng thời điểm.
• Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao. 
Thành tích công việc:
Đóng góp tích cực trong sự tăng trưởng về doanh số của công ty trong khu vực: từ 3.200đ/người/tháng năm 2006 lên 4.500 đ/người/tháng năm 2007.
Luôn được cấp trên đánh giá là nhân viên hoàn thành rất tốt công việc.
2004 - 2006: Nhân viên kinh doanh Công ty TNHH Thương mại Du lịch và Dịch vụ Hương Lan.
Nhiệm vụ:
• Chuẩn bị hợp đồng dịch vụ cung cấp vé máy bay và các dịch vụ hàng không cho khách hàng. 
• Liên lạc và thương lượng với khách hàng về hợp đồng. 
• Cung cấp vé máy bay và các dịch vụ hàng không cho khách hàng. 
• Thương lượng với bên hàng không để có được những hợp đồng và hoa hồng tốt nhất. 
• Hỗ trợ việc xây dựng kế hoạch marketing. 
• Cung cấp các dữ liệu đầu vào cho kế hoạch marketing. 
• Cung cấp các thông tin du lịch Việt Nam cho đối tác. 
• Chịu trách nhiệm in ấn tờ rơi, tờ bướm về các chương trình hoặc tour du lịch. 
• Sắp xếp các thủ tục tham gia triển lãm, hội chợ, hội nghị. 
• Tham gia các triển lãm, hội chợ, hội nghị, hội thảo. 
Người xác nhận:
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Bạn phù hợp với kiểu CV nào? 
Qua tham khảo ý kiến của một số nhà tuyển dụng, chúng tôi nhận thấy, các nhà tuyển dụng thường thích những CV theo kiểu truyền thống, và họ có ý tưởng rõ ràng về những gì họ muốn xem khi đọc một bản CV.
Đọc một bản CV cũng gần giống như việc bước vào một nhà hàng. Bước vào nhà hàng, chúng ta biết rằng sẽ có bàn ghế, thực đơn, chúng ta sẽ được người phục vụ yêu cầu gọi món, và cuối cùng chúng ta sẽ phải trả tiền thức ăn. Việc cầm trong tay một bản CV khác lạ giống như bước vào một nhà hàng mà không nhìn thấy bàn ghế và đội ngũ phục vụ. Tương tự như vậy, nhà tuyển dụng có thể cố gắng đọc hết một bản CV khác thường, hoặc có thể bỏ qua và loại ngay CV đó.
Trước khi xem xét một số ví dụ cụ thể, hãy xem lại những thông tin mà chúng ta đưa vào CV. Dưới đây là danh sách những mảng thông tin cần thiết của một CV.
Hãy sử dụng quy tắc 4S của chúng tôi: Simple (đơn giản), Structured (có cấu trúc rõ ràng), Succinct (cô đọng) và Significant (thông tin có ý nghĩa).
• Mảng thông tin liên lạc của cá nhân bạn luôn cần có:
– Tên 
– Địa chỉ nhà riêng
– Số điện thoại
– Địa chỉ email
Chỉ đưa vào CV những địa chỉ mà nhà tuyển dụng có thể liên lạc với bạn. Nếu những cuộc gọi đến nơi làm việc hiện tại của bạn có thể khiến sếp bạn khó chịu, thì đừng đưa thông tin liên lạc đó vào. Nếu bạn muốn nhà tuyển dụng có thể liên lạc với bạn qua địa chỉ email, thì thật dễ dàng, bạn hãy lập ngay một địa chỉ email miễn phí qua các trang web như: Gmail (www.gmail.com), Hotmail (www.hotmail.com), Yahoo (www.yahoo.com).v.v...
Bạn cần phải đưa thông tin về tên, địa chỉ, số điện thoại và địa chỉ email của bạn vào trang đầu tiên của CV.
• Mảng thông tin về trình độ học vấn và các khóa đào tạo
Nếu bạn không có bằng cấp chính quy nào, chắc chắn, bạn sẽ muốn bỏ qua mảng thông tin này. Trong trường hợp này, bạn nên sử dụng bản CV theo chức năng hoặc cấu trúc phỏng vấn. Đồng thời tập trung vào các yêu cầu về phẩm chất và kỹ năng mà nhà tuyển dụng đưa ra.
Đừng khiến người đọc phát chán bằng cách liệt kê tất cả những bằng cấp bạn có, mà hãy tạo ra sự liên hệ và ấn tượng.
Hãy xem bạn có những bằng cấp nào và xác định chúng có liên quan gì tới công việc đang tuyển dụng. Liệt kê theo thứ tự những mục liên quan với nhau. Một vài bằng cấp, như bằng đại học, thường đáp ứng yêu cầu của hầu hết các công việc. Tuy nhiên, một vài bằng cấp khác như chứng chỉ khóa học sơ cứu, chỉ có ích khi ứng tuyển vào vị trí hướng dẫn viên du lịch hoặc huấn luyện viên dạy bơi, chứ không liên quan gì khi bạn ứng tuyển vào vị trí kế toán hay lập trình viên máy tính.
Thâm niên làm việc của bạn sẽ giúp bạn quyết định xem những thông tin nào cần nêu rõ và những thông tin nào thì không cần đưa ra. Với những người làm việc dưới 5 năm, các bằng cấp liên quan tới giáo dục rất quan trọng và cần phải được đưa ra chi tiết. Với những người làm việc trên 5 năm, hãy chọn lọc hơn về các thông tin này.
Một số loại bằng cấp rất nhanh lỗi thời. Ví dụ, bạn đưa ra thông tin rằng mình là một chuyên gia máy tính với bằng tin học có được cách đây 20 năm thì sẽ không thuyết phục. Trong trường hợp đó, những thông tin thực tế về các công việc gần đây của bạn trong lĩnh vực tin học sẽ hữu ích hơn rất nhiều.
Hãy luôn ghi nhớ, dù cách trình bày của bạn có khác nhau, song bạn không nên bỏ qua các bằng cấp vì chúng sẽ chứng minh bạn có tư duy phản biện và trí thông minh.
Hãy viết rõ ràng, súc tích và luôn liên hệ với nội dung trong quảng cáo tuyển dụng để đảm bảo rằng bạn phù hợp với công việc đó.
Thứ tự sắp xếp các bằng cấp của bạn thường như sau:
Đầu tiên là bằng cấp cao nhất sau đại học, ví dụ như bằng thạc sĩ hoặc tiến sĩ, đề tài và trường đại học cấp bằng cho bạn.
Thứ đến là bằng cấp đại học cao nhất (nêu rõ loại bằng gì), đề tài nào và trường đại học cấp bằng cho bạn.
Cuối cùng là các bằng cấp ở phổ thông trung học. 
Nếu bạn có bằng đại học, không nhất thiết phải kể thật chi tiết về những điểm số thời trung học của bạn, trừ khi đó là những thành tích đặc biệt. Sẽ có ích hơn nếu bạn chứng tỏ được sự đa dạng về kiến thức của mình qua các tấm bằng, hoặc bằng khen về các nghiên cứu mang tính ý tưởng sáng tạo khi còn là học sinh, sinh viên. 
Nếu bạn có các bằng cấp ở nước ngoài, hãy giải thích bằng cấp đó tương đương với loại nào ở trong nước. Tốt hơn cả là đưa các bằng cấp của bạn cho các cơ quan thuộc Bộ Giáo dục đánh giá.
Hãy liệt kê bất cứ ngoại ngữ nào bạn có thể nói.
Nếu có khía cạnh nào trong các nghiên cứu hoặc luận văn của bạn có liên quan trực tiếp tới công việc ứng tuyển, hãy liệt kê ra.
Bạn không thể chắc chắn rằng nhà tuyển dụng sẽ hiểu hết những chữ viết tắt trong bằng cấp của bạn. Vì thế, hãy viết ra một cách rõ ràng, chi tiết.
Hãy nhớ, nếu nhà tuyển dụng thấy khó hiểu, họ sẽ đánh giá CV của bạn theo hướng tồi tệ nhất.
Khi ứng tuyển vào một tập đoàn đa quốc gia mà nhà tuyển dụng là người nước ngoài, hoặc một công ty nước ngoài, bạn hãy giải thích về bằng cấp của bạn theo tiêu chuẩn của nơi bạn ứng tuyển.
• Mảng thông tin về lịch sử nghề nghiệp của bạn
Đây là phần có dung lượng nhiều nhất trong CV, là nơi bạn thể hiện mình để thuyết phục nhà tuyển dụng bằng phong cách viết của bạn, những từ ngữ bạn dùng và cách bạn tiếp thị bản thân mình.
Thường thì bạn liệt kê những công việc gần đây nhất trước, sau đó đến các công việc ở quá khứ xa hơn. Nếu bạn có một lịch sử nghề nghiệp lâu dài với rất nhiều công việc, bạn nên hạn chế liệt kê chi tiết những công việc làm từ 10 năm trước, hoặc những công việc không liên quan đến lĩnh vực mà bạn đang ứng tuyển. Nhưng bạn đừng quên ghi những công việc liên quan tới vị trí ứng tuyển vào CV.
Với mỗi công việc bạn nên liệt kê những thông tin sau:
– Ngày (năm) được tuyển dụng;
– Chức vụ;
– Tên của nhà tuyển dụng và địa chỉ của công ty tuyển dụng bạn (nếu có thể);
– Trách nhiệm của bạn (hãy ghi ngắn gọn);
– Các thành tích mà bạn đạt được khi làm công việc này.
Hãy chau chuốt CV của bạn cho phù hợp với những yêu cầu của thông báo tuyển dụng và hãy đưa vào đó những thành tích của bạn chứ không chỉ là trách nhiệm, bởi đó chính là những thông tin tiếp thị hiệu quả nhất cho bạn.
Đây là điểm quan trọng nhất vì chỉ mô tả về công việc thôi thì chưa đủ. Nếu nền tảng của bạn cũng giống của một ứng viên khác, thì nhà tuyển dụng sẽ thấy phát ngán và thậm chí chẳng buồn đọc CV của bạn. Hãy luôn nhấn mạnh những thành tích mà bạn đã đạt được trong những công việc khác nhau. Làm tốt việc này sẽ giúp bạn trở nên khác biệt và tăng cơ hội trúng tuyển cho mình.
Trong quá trình nghiên cứu, chúng tôi đã đưa cho các nhà tuyển dụng xem hai bản CV khác hẳn nhau. Một bản chỉ mô tả những trách nhiệm của các công việc mà ứng viên đã làm, còn một bản mô tả những thành tích mà ứng viên đã đạt được. Kết quả là bản CV có thành tích được các nhà tuyển dụng đánh giá cao hơn rất nhiều.
Hãy so sánh 2 cách viết về kinh nghiệm làm việc của cùng 1 người dưới đây. Về nội dung cơ bản giống nhau, nhưng cách thể hiện có điểm nhấn khác nhau đã tạo nên những hiệu ứng khác nhau.
Cách thứ nhất:
Kinh nghiệm làm việc
Từ tháng 7/2006 đến nay: Giám sát mãi vụ của Công ty UNILEVER Việt Nam, phụ trách địa bàn từ Hà Nam đến hết Hà Tĩnh.
Nhiệm vụ:
Quản lý hoạt động kinh doanh phân phối trên khu vực lãnh thổ được giao. 
Chịu trách nhiệm:
– Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty.
– Tuyển dụng, đào tạo và huấn luyện các nhân viên bán hàng nhằm đạt được các chỉ tiêu: doanh số, mật độ bao phủ của sản phẩm và các chỉ tiêu khác do công ty đưa ra trong từng thời điểm.
– Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao. 
Từ tháng 8/2004 đến 6/2006: Làm việc cho Công ty Thức ăn chăn nuôi Hoa Kỳ.
Từ tháng 8/2004 đến 8/2005: Nhân viên kinh doanh, chịu trách nhiệm:
– Giao hàng cho các đại lý; giới thiệu sản phẩm đến các cửa hàng, đại lý.
– Quản lý hoạt động kinh doanh, phân phối trên khu vực được giao.
– Từ tháng 9/2005 đến 6/2006: Trưởng vùng bán hàng khu vực miền Trung. Chịu trách nhiệm:
– Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty.
– Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao.
Cách thứ hai:
Kinh nghiệm làm việc
Từ tháng 7/2006 đến nay: Giám sát mãi vụ của Công ty UNILEVER Việt Nam, phụ trách khu vực từ Hà Nam đến Hà Tĩnh.
• Quản lý hoạt động kinh doanh phân phối trên khu vực được giao. Đóng góp tích cực trong sự tăng trưởng về doanh số của công ty trong khu vực.
• Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty. Đảm bảo bao phủ sản phẩm của công ty ở 100% các cửa hàng có bán thực phẩm tại các thành phố chính trong khu vực.
• Tuyển dụng, đào tạo và huấn luyện các nhân viên bán hàng nhằm đạt được các chỉ tiêu: doanh số, mật độ bao phủ sản phẩm và các chỉ tiêu khác do công ty đưa ra trong từng thời điểm.
• Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao. Luôn được cấp trên đánh giá là nhân viên hoàn thành rất tốt công việc.
Từ tháng 8/2004 đến 6/2006: Làm việc cho Công ty Thức ăn chăn nuôi Hoa Kỳ.
Từ tháng 8/2004 đến 8/2005: Nhân viên kinh doanh.
• Giao hàng cho các đại lý; giới thiệu sản phẩm đến các cửa hàng, đại lý. Đóng góp tích cực trong sự tăng trưởng của công ty.
Từ tháng 9/2005 đến 6/2006: Trưởng vùng bán hàng miền Trung.
• Quản lý hoạt động kinh doanh, phân phối trên khu vực được giao.
• Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty. Đã bao phủ sản phẩm của công ty trên toàn khu vực phụ trách.
• Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình khuyến mãi, chính sách của công ty trên địa bàn được giao. Luôn hoàn thành xuất sắc các nhiệm vụ được giao. Ngoài ra còn có những đề xuất làm tăng doanh thu của công ty. 
Bạn có thể dễ dàng nhận ra, ở cách thứ nhất, tuy nói rằng chịu trách nhiệm chung về việc quản lý hoạt động kinh doanh phân phối trên khu vực được giao, nhưng ứng viên này chưa đưa ra được thông tin về thành quả kinh doanh đạt được. Ở cách thứ hai, yếu tố này đã được bổ sung, đó là “đảm bảo bao phủ sản phẩm của công ty ở 100% các cửa hàng...”
Hãy nhớ mục đích của bản CV là trả lời các câu hỏi, chứ không phải để nhà tuyển dụng phải đặt ra câu hỏi. Tuy nhiên, ngay cả ở cách viết thứ hai, cách trình bày đan xen giữa trách nhiệm và thành tích của ứng viên như vậy cũng vẫn chưa được coi là hoàn thiện vì thiếu tính cân đối. Hãy xem phần kinh nghiệm làm việc của bản CV đó đã được trình bày lại với bố cục rõ ràng hơn, cân đối hơn dưới đây:
Giám sát mãi vụ của Công ty UNILEVER Việt Nam, khu vực từ Hà Nam đến hết Hà Tĩnh.
Trách nhiệm chính:
• Quản lý hoạt động kinh doanh phân phối trên khu vực lãnh thổ được giao. 
• Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty.
• Tuyển dụng, đào tạo và huấn luyện các nhân viên bán hàng nhằm đạt được các chỉ tiêu: doanh số, mật độ bao phủ sản phẩm và các chỉ tiêu khác do công ty đưa ra trong từng thời điểm.
• Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao.
Thành tích:
• Đóng góp tích cực vào sự tăng trưởng chung về doanh số của công ty trong khu vực: từ 3.500đ/người/tháng năm 2006 lên 4.500đ/người/tháng năm 2007.
• Đảm bảo bao phủ sản phẩm của công ty ở 100% các cửa hàng có bán thực phẩm tại các thành phố chính trong khu vực.
• Tuyển dụng và đào tạo thêm được 20 nhân viên bán hàng chuyên nghiệp, đủ khả năng đảm trách toàn bộ khu vực và tăng trưởng doanh thu hàng tháng.
• Luôn được cấp trên đánh giá là nhân viên hoàn thành rất tốt công việc.
Rõ ràng những thông tin bổ sung về thành quả sẽ tạo ấn tượng tốt hơn nhiều cho ứng viên.
Vậy điều gì tạo nên thành tích? Dưới đây là các tiêu chí của thành tích trong công việc:
• Hoàn thành tốt công việc.
• Các kết quả mà ít nhất bạn đã góp phần vào đó.
• Những thông tin có thể đo đếm được (lợi nhuận, kim ngạch, lượng tiền tiết kiệm,...).
• Một điều gì đó mà bạn có thể chứng minh là nó đã xảy ra hoặc có thể xác nhận.
• Tạo ra sự thay đổi.
• Một số ví dụ về thành tích:
• Giành được giải thưởng về phục vụ khách hàng.
• Làm tăng lợi nhuận.
• Đưa ra những sản phẩm sinh lợi.
• Giảm các phàn nàn của khách hàng.
• Tăng độ tin cậy của dịch vụ.
Bạn đã viết lại CV của mình với những thông tin tích cực hơn bằng cách nhấn mạnh vào thành tích của bạn. Bây giờ, hãy xem bản CV của bạn có vượt qua bài kiểm tra về “sự phù hợp” hay không.
Hãy nhớ chúng tôi đã đề cập đến việc nhà tuyển dụng nghĩ thế nào về “sự phù hợp” với kiến thức, kỹ năng, khả năng và phẩm chất của ứng viên. Bạn đã làm rõ những thông tin sau đây trong quảng cáo tuyển dụng chưa?
• Những kinh nghiệm cần thiết là gì?
• Các kỹ năng cần thiết.
• Những khả năng cần có.
• Những ứng viên/phẩm chất mà nhà tuyển dụng trông chờ.
Sau đó, bạn đã đưa những thông tin sau vào CV chưa?
• Những kiến thức liên quan của bạn.
• Những kỹ năng liên quan của bạn.
• Những khả năng phù hợp đã được khẳng định.
• Những phẩm chất phù hợp đã được khẳng định.
Nếu CV của bạn vượt qua những thông tin kiểm tra trên, hãy thử kiểm tra tiếp các yếu tố (theo quy tắc Gestalt) sau trong bản CV của bạn.
Tính tương đồng: Tính tương đồng có thể được sử dụng hiệu quả trong CV của bạn. Việc nhấn mạnh tới tính tương đồng giữa các công việc trước đây của bạn với công việc mà bạn đang ứng tuyển, sẽ làm cho sự phù hợp của bạn đối với công việc đó tăng lên. Tương tự, tính tương đồng sẽ quyết định nên đưa hoặc không đưa thông tin nào về công việc vào CV. Nếu bạn có một lịch sử nghề nghiệp đầy đủ, hãy tập trung vào việc liệt kê những công việc mà bạn đã làm, đặc biệt nếu đó là những công việc tương đồng với công việc mà bạn đang ứng tuyển.
Kết quả cuối cùng: Kết quả cuối cùng là điều mà nhiều nhà tuyển dụng luôn chờ. Họ muốn xem bạn có thể theo đuổi công việc được không và bạn có bỏ cuộc khi gặp khó khăn không. Bạn có thể kể vài ví dụ về việc bạn đã hoàn thành tốt một dự án không? Kết quả dự án có thể được chứng minh bằng cách đưa ra thông tin là bạn đã chuyển sang công việc khác khi đã hoàn thành công việc ở vị trí cũ, hoặc khi đã đạt được mọi thành công ở vị trí đó. Ví dụ như: "Tôi tiếp tục tiến lên, bởi vì tôi cần vượt qua những thử thách mới như đã làm khi còn ở vị trí cũ.” 
Ghép nhóm: Đây là một hiệu ứng có tác dụng lớn. Nếu bạn làm cho mình "gần" với thành quả hơn, thì bạn sẽ đi kèm với thành quả đó. Còn nếu bạn gặp thất bại thì hiệu ứng kéo theo sẽ rất xấu. Ghép nhóm được chia làm 2 loại: Ghép nhóm kiểu tích cực và ghép nhóm kiểu tiêu cực.
Ghép nhóm kiểu tích cực: Tôi là thành viên của nhóm phụ trách về hàng hóa. Nhóm của tôi đã đạt được thành tích vượt kỷ lục trên thị trường, sau đó, tôi chuyển sang nhóm bán hàng. Nhóm này cũng đã đạt mức tăng trưởng lên tới 25%. Những thành tựu đó mang lại vị trí hiện tại của tôi ở bộ phận thương mại.
Ghép nhóm kiểu tiêu cực: Tôi bắt đầu công việc trong nhóm phụ trách về hàng hóa và được chuyển sang nhóm bán hàng vì nhóm kia bị giải thể. Nhóm bán hàng sau đó chuyển sang thuê nước ngoài làm, còn tôi gia nhập vào bộ phận thương mại.
Bạn có thể thấy tác dụng mạnh mẽ của việc chia nhóm ở đây. Ví dụ đầu tiên mang lại ấn tượng về một người thành công, còn ví dụ thứ hai là về một người thất bại, mặc dù không có thông tin nào gợi ý rằng ứng viên này đã tạo ra những thành công hay thất bại đó.
Tính liên tục: Tính liên tục liên quan chủ yếu tới các khoảng thời gian trống trong lịch sử nghề nghiệp của bạn. Hầu hết các nhà tuyển dụng đều muốn thấy tính liên tục trong công việc của bạn. Tính liên tục có hai khía cạnh. Thứ nhất, bạn có đi làm liên tục trong những năm qua không? Thứ hai, liệu lịch sử công việc của bạn có cho thấy một trình tự logic không, hay ngẫu nhiên và lẻ tẻ? 
Nếu bạn đi làm liên tục nhưng với những công việc không “liên tục” thì sẽ tạo ấn tượng không tốt đối với nhà tuyển dụng.
Nếu bạn đi làm liên tục với những công việc khá “liên tục”, điều đó cho thấy sự phát triển vững chắc. Đây chính là những thông tin tích cực và sẽ tạo ấn tượng tốt đối với nhà tuyển dụng.
Khi bản CV của bạn vượt qua được bài kiểm tra về tất cả các yêu cầu trên, bạn đã có thể hoàn thiện bản CV của mình rồi.
Trong thực tế tuyển dụng, mỗi người, mỗi công việc cần một kiểu CV khác nhau và đều cần được nghiên cứu kỹ lưỡng. Do đó, bạn hãy xem xét và áp dụng những gì chúng tôi đưa ra hợp với bạn sẽ giúp bạn tạo được một bản CV ấn tượng, mang sắc thái riêng và hiệu quả. Nhớ, đừng làm theo một cách máy móc.
Bạn chưa tốt nghiệp đại học hay là sinh viên mới ra trường, hay là người đã đi làm được một vài năm? Dù là ai, bạn cũng đều có thể tìm thấy những gợi ý cho bản CV của mình qua những hướng dẫn của chúng tôi.
CV dành cho người đang đi học
Cho dù những người này có kinh nghiệm trong những hoạt động chung, họ vẫn bị coi là thiếu kinh nghiệm làm việc. Đây có thể là một thử thách, bởi bạn có ít cơ hội để tích lũy kinh nghiệm làm việc so với những người đã học xong và đi làm được vài năm. Thường thì chúng tôi khuyên bạn nên loại những thông tin về thói quen và sở thích khỏi CV, nhưng vì bạn đang còn đi học nên phần thông tin này có thể chứng minh tính chững chạc của bạn, tính cộng đồng, tính đồng đội… Đồng thời, bạn phải tập trung vào phần trình bày ngữ pháp, chú ý tới chi tiết và đáp ứng các yếu tố lựa chọn. Đừng cố gắng chứng minh bạn có kinh nghiệm dày dặn, trừ khi bạn thật sự có. Tốt hơn là bạn nên tiếp thị bản thân bằng những triển vọng về nghề nghiệp tương lai hơn là giới thiệu những việc đã làm. 
Mẫu CV cho những người đang đi học:
Nguyễn Đăng Khoa
Sinh ngày: 28/09/1987
Địa chỉ: 1xx Kim Mã, Hà Nội
Điện thoại liên lạc: 04.3.722 xx xx
Email: dangkhoa@yahoo.com
Mục tiêu nghề nghiệp:
Làm những công việc đòi hỏi khả năng ứng xử, giao tiếp tốt. Mong được làm việc trong một môi trường hiện đại, cạnh tranh lành mạnh và có cơ hội thăng tiến. Thích hợp với những vị trí ngoại giao, thương thuyết.
Khả năng và bằng cấp:
• Giao tiếp tốt.
• Sử dụng tốt tiếng Anh. 
• Có năng khiếu viết.
• Nhạy cảm cao đối với nghề giao tiếp.
• Hiện là sinh viên năm thứ ba trường Đại học Khoa học Xã hội & Nhân văn, Khoa Anh văn. 
Các kỹ năng, kinh nghiệm và khả năng cá nhân:
Kỹ năng giao tiếp:
Tôi đã phát triển kỹ năng nói trước công chúng khi làm người dẫn chương trình cho các hoạt động đoàn, đội ở trường, MC cho đài truyền hình và tham gia cuộc thi hát đơn ca của học sinh, sinh viên hàng năm. Đã từng đạt giải ”Người dẫn chương trình hay nhất” vào năm lớp 12 do trường trao tặng, và giải Nhất Cuộc thi Giọng hát học sinh, sinh viên khi đang học năm thứ nhất đại học. Tôi đã cùng với nhóm của mình tự biên, tự diễn một vở kịch chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam.
Kỹ năng quản lý thời gian:
Trong suốt thời học phổ thông và đại học, tôi thường xuyên cộng tác viết bài cho các báo, cộng tác với Đài Truyền hình Hà Nội trong vai trò một MC. Các công việc đều đòi hỏi tôi phải có nhiều thời gian. Vì vậy, nếu không có kế hoạch rõ ràng thì công việc cũng như việc học tập của tôi sẽ bị ảnh hưởng. Tôi đã hoàn thành các môn học một cách xuất sắc, đạt danh hiệu học sinh giỏi ở các năm học phổ thông và sinh viên ưu tú ở năm đầu đại học. Tôi tin những kỹ năng sắp xếp công việc và quản lý thời gian đó sẽ được tôi áp dụng tốt ở nơi làm việc.
Kỹ năng vi tính:
Tôi đã học tốt tất cả các chương trình vi tính dạy trong nhà trường. Đồng thời, do yêu cầu của các công việc làm thêm, nên tôi đã sử dụng thành thạo các phần mềm như Excel, Word, Eccess và PowePoint. Là người thường xuyên sử dụng máy tính nên tôi cũng thành thạo các kỹ năng về sử dụng Internet.
Các thành tích:
Giải thưởng: Cây viết trẻ tài năng của báo Hoa học trò.
Giải thưởng: Sinh viên của năm do nhà trường trao tặng.
Giải: Người dẫn chương trình hay nhất do trường trao tặng.
Là học sinh giỏi ở cấp phổ thông và là sinh viên ưu tú.
Sở thích:
Nói trước đám đông, đọc sách, viết báo, sử dụng máy tính.
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Bằng mọi cách, bản CV của những người đang đi học cần phải nhấn mạnh vào các thành tích, làm nổi bật những vấn đề quan trọng và giải thích rõ các công việc, các kỳ học. Những điểm cần ghi nhớ trong bản CV là:
– Tên, địa chỉ đầy đủ, số điện thoại, địa chỉ email đang sử dụng (chỉ dùng địa chỉ email có họ tên của mình).
– Thông tin chi tiết về tất cả công việc mà bạn đã làm.
– Thông tin chi tiết về những hoạt động tình nguyện bạn đã tham gia.
– Thông tin chi tiết về sở thích hoặc thói quen.
– Nhấn mạnh vào các thành tích và kết quả.
– Các câu nói thể hiện khả năng thuyết phục kèm theo các dẫn chứng.
– Các câu nói ngắn gọn về sự nghiệp.
– Có 2 người xác nhận (những người mà bạn đã đề nghị họ làm người xác nhận), ghi đầy đủ họ tên và thông tin liên lạc với họ.
– In CV trên giấy chất lượng cao.
CV đối với sinh viên mới tốt nghiệp 
Sinh viên mới tốt nghiệp phải đối mặt với khá nhiều thử thách. Trước tiên, nếu bạn chưa từng làm việc trong thời gian đi học, bạn sẽ gặp phải các vấn đề tương tự như các bạn học sinh, sinh viên chưa tốt nghiệp. Do đó, bạn cần xem lại những lời khuyên ở phần trước. Sinh viên mới tốt nghiệp có thể sẽ mắc phải một số sai lầm cơ bản như sau: 
– Quá khắt khe với bản thân.
– Thiếu tự tin để khẳng định kiến thức, kỹ năng và phong cách của mình.
Thông thường, sau khi hoàn thành chương trình học đại học, các bạn trẻ thường cảm thấy những gì mà họ chưa biết là quá nhiều. Thật không tốt nếu điều này được thể hiện qua những suy nghĩ về nghề nghiệp của họ. Ngược lại, có một thái cực khác, đó là họ cho là “mình đã biết tất cả”. Những người thuộc thái cực này tự tin rằng, bằng cấp mang lại cho họ vị thế ưu việt hơn những người khác, và tự thân bằng cấp sẽ thay họ nói lên tất cả. Nhà tuyển dụng rất ghét những người thuộc thái cực này và sẵn sàng loại họ ngay.
Hiện nay, nhà tuyển dụng ưa thích những ứng viên toàn diện, nghĩa là ngoài việc coi trọng bằng cấp, nhà tuyển dụng sẽ chấm điểm cao đối với những ứng viên biết tận dụng tối đa các cơ hội mà họ có được khi còn học đại học. Do đó, việc tham gia vào các câu lạc bộ, tổ chức hay các hoạt động từ thiện hoặc tình nguyện phục vụ cộng đồng sẽ được đánh giá cao. Khả năng lãnh đạo, làm việc nhóm, kỹ năng trình bày,… đều có thể đạt được thông qua các hoạt động ngoại khóa. Các hoạt động này chứng minh cho các nhà tuyển dụng thấy bạn là một ứng viên toàn diện, và biết áp dụng một phương pháp mang tính chiến lược để đạt được các kỹ năng cần thiết.
Sinh viên là nhóm ứng viên được nhiều công ty tìm đến tận trường để tuyển. Tháng ba và tháng tư là dịp các công ty đến các trường đại học để tuyển các sinh viên năm thứ ba hoặc năm cuối. Do đó, bạn hãy chuẩn bị sớm cho mình để sẵn sàng đón nhận những cơ hội việc làm khi nó đến.
Mẫu sinh viên mới tốt nghiệp:
Mẫu 1:
Nguyễn Thanh Minh
Sinh ngày: 12/12/1986
Địa chỉ: số 20, đường Giải Phóng, Hoàng Mai, Hà Nội
Điện thoại: 0980 xxxxxx
Email: thanhminh@yahoo.com
Học vấn: 
Kỹ sư Khoa Quản trị công nghiệp, Trường Đại học Bách Khoa Hà Nội (khóa học 2001 - 2006). 
Bằng: Khá 
Học bổng đạt được: 
• Học bổng cho sinh viên xuất sắc của trường năm 2004 và 2005. 
• Học bổng cho sinh viên xuất sắc của Công ty Cáp quang Fujikura. 
• Học bổng tiếng Anh thương mại của Công ty Dầu khí Petronas – Malaysia.
Các khóa học đã tham gia:
– Khóa đào tạo về quản lý trong công nghiệp, Trường Đại học Bách khoa (2006).
– Khóa đào tạo về quản lý dự án đầu tư công nghiệp, Trường Đại học Bách Khoa (2007).
Hoạt động ngoại khóa: 
• Tham gia dự án xây dựng nhà hàng phục vụ đồ ăn nhanh. Nhiệm vụ:
– Nghiên cứu và khảo sát các nhu cầu của người tiêu dùng về các bữa ăn nhanh. 
– Thu thập và phân tích các thông tin khảo sát. 
– Cùng với các thành viên trong nhóm viết kế hoạch dự án.
• Tham gia Chương trình ”Mùa hè xanh” năm 2003 và 2004. Hoạt động cụ thể:
– Dạy toán cho các em học sinh. 
– Tham gia dựng nhà giúp người nghèo. 
• Tham gia sinh hoạt tại Câu lạc bộ Anh văn của trường.
Kỹ năng: 
• Sử dụng thành thạo Microsoft Word, Excel, Power Point.
• Giao tiếp tiếng Anh thuần thục.
• Có kỹ năng giao tiếp, trình bày tốt. 
• Chăm chỉ, biết tổ chức sắp xếp công việc và có tinh thần trách nhiệm. 
• Dễ dàng thích nghi với môi trường mới. 
Kinh nghiệm làm việc: 
2004 – 2005: Gia sư môn Toán cho học sinh lớp 12. 
2002 – 2003: Làm tiếp thị bán thời gian cho thương hiệu trà Lipton.
Thành tích:
Hoàn thành đề cương dự án ”Xây dựng nhà hàng đồ ăn nhanh.”
Trong 2 năm liền, cùng nhóm tiếp thị đưa thương hiệu trà Lipton trở nên phổ biến tại khu vực phụ trách và được trưởng đại diện khu vực khen thưởng.
Sở thích: 
Giao tiếp với mọi người, đọc sách báo và tham gia các hoạt động ngoại khóa của trường.
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Mẫu 2:
Đỗ Ngọc Tú
Địa chỉ: Số xxx Nguyễn Văn Cừ, Quận 1, thành phố Hồ Chí Minh
Điện thoại: 0982 xxxxxx
Email: ngoctu@yahoo.com
Mục tiêu nghề nghiệp:
Trở thành một kỹ sư xuất sắc trong lĩnh vực xây dựng công trình thủy lợi.
Phương châm làm việc:
• ”Có niềm đam mê trong công việc thì chắc chắn sẽ thành công”. Coi công việc thiết kế, lắp đặt, cải tiến các hệ thống trong lĩnh vực xây dựng công trình thuỷ lợi là một đam mê lớn và luôn làm việc hết mình vì niềm đam mê đó.
• Không ngừng học tập, nâng cao tri thức, học hỏi kinh nghiệm trên mọi lĩnh vực và sẵn sàng nắm bắt mọi cơ hội để phát triển sự nghiệp.
Học vấn: 
Kỹ sư Thủy lợi Khoa Công trình thủy lợi, Trường Đại học Thủy lợi (2007).
• Khóa luận tốt nghiệp ”Thiết kế cống thoát nước trên hệ thống đường cao tốc”. Điểm bảo vệ: 9,80. Giữ vị trí thủ khoa Bộ môn Công trình thủy lợi.
• Bằng: Khá 
• Học bổng: 
– Học bổng cho sinh viên khá, giỏi của trường các năm học 2003 - 2004 và 2004 - 2005.
– Học bổng cho sinh viên giỏi của trường ở các năm học 2005 - 2006 và 2006 - 2007.
Nghiên cứu khoa học và hoạt động ngoại khóa:
• Nghiên cứu khoa học với đề tài "Hệ thống cống xả ở sông Sài Gòn" (cá nhân). Nội dung:
– Nghiên cứu về kỹ thuật xây lắp cống thủy lợi.
– Thiết kế bản vẽ cho công trình.
Kết quả: Xếp loại xuất sắc (97/100 điểm).
– 2 lần tham gia hiến máu nhân đạo do trường phát động.
Kỹ năng:
• Tự nghiên cứu.
• Biết tổ chức công việc và hợp tác làm việc với nhiều người.
• Giao tiếp tốt.
• Siêng năng, ham học hỏi, dễ dàng thích ứng với môi trường mới.
Kỹ năng chuyên ngành:
– Lập trình giao tiếp giữa máy tính và các thiết bị ngoại vi.
– Biết sử dụng và lập trình PLC, LOGO.
– Biết sử dụng Autocad và nhiều phần mềm khác.
– Nắm vững các kiến thức về công trình thủy lợi.
– Thiết kế bản vẽ và đọc bản vẽ về công trình thủy lợi thành thạo.
– Có khả năng giao tiếp cơ bản bằng tiếng Anh.
– Sử dụng thành thạo Microsoft Word, PowerPoint.
– Kỹ năng thuyết trình tốt.
– Sử dụng Internet/email thành thạo.
Kinh nghiệm làm việc:
04/2006 − 07/2006: Thực tập tại Công ty TNHH Xây dựng & Thương Mại Xuân Phương.
Nhiệm vụ:
• Thiết kế và đọc bản vẽ.
• Giám sát công trình.
9/2005 – 05/2006: Làm việc bán thời gian tại Công ty Thiết kế bản vẽ và Thi công công trình Xuân An.
Nhiệm vụ:
• Thiết kế và đọc bản vẽ.
Sở thích:
• Giao tiếp với mọi người.
• Đọc sách.
• Học tiếng Anh. 
• Nghiên cứu kết cấu công trình và thiết kế.
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Danh mục thông tin cần thiết cho CV của sinh viên mới tốt nghiệp:
– Họ tên, địa chỉ đầy đủ, số điện thoại, địa chỉ email mới nhất (địa chỉ email phải thể hiện được hình ảnh mà bạn muốn nhà tuyển dụng thấy).
– Chi tiết về tất cả các công việc có trả lương mà bạn từng làm.
– Chi tiết về các công việc tình nguyện mà bạn đã từng làm.
– Các văn bằng mà bạn đã đạt được.
– Nhấn mạnh các kết quả và thành tích.
– Trình bày và chứng minh các khả năng của bản thân.
– Khẳng định mục tiêu sự nghiệp.
– Họ tên, địa chỉ liên hệ của 2 người xác nhận (bạn cần đề cập với họ về vấn đề này từ trước).
– In CV trên giấy chất lượng cao.
CV đối với người đã trải qua một vài năm đi làm
Những người đang ở giai đoạn đầu của sự nghiệp thường tìm kiếm cơ hội thăng tiến và tích lũy kinh nghiệm. Họ mong muốn tích luỹ càng nhiều kinh nghiệm càng tốt, và phát triển các kỹ năng cần thiết cho con đường sự nghiệp sau này, hoặc phát triển các kỹ năng khác để gia tăng cơ hội tìm được việc làm tốt hơn trong tương lai. Vấn đề ở đây là bạn phải chứng minh rằng mình có nhiều kinh nghiệm hơn các ứng viên mới tốt nghiệp. Bạn phải nêu bật những kinh nghiệm làm việc gần đây của mình để chứng minh cho nhà tuyển dụng thấy rằng, bạn có thể bắt tay ngay vào công việc mà không cần trải qua giai đoạn đào tạo cơ bản hay phải có người hướng dẫn. Nhà tuyển dụng không chỉ muốn biết những gì bạn đã từng làm, mà còn muốn biết những gì bạn có thể làm trong tương lai.
Mẫu CV đối với người đã trải qua một vài năm đi làm:
Phạm Thanh Nga
Địa chỉ: 12/10 phố Đào Duy Anh, Hà Nội
Điện thoại: 04.3.82 xxxx
Email: phamnga@yahoo.com
Mục tiêu nghề nghiệp:
Ổn định và phát triển các kỹ năng, kinh nghiệm và kiến thức đã tích luỹ thông qua quá trình làm việc trong lĩnh vực quản lý bán hàng, marketing và phát triển hệ thống phân phối sản phẩm.
Được làm việc trong một môi trường năng động và thách thức nhằm phát triển hơn nữa các giá trị của bản thân. 
Trình độ học vấn:
Tốt nghiệp Khoa Quản trị kinh doanh – Marketing, Trường Đại học Kinh tế Quốc dân Hà Nội, năm 2003.
Tóm lược kỹ năng chính: 
Thuần thục về bán hàng, quản lý bán hàng, quản lý điều hành marketing và hệ thống phân phối.
Có khả năng làm việc độc lập và chịu áp lực công việc ở mức độ cao.
Kỹ năng lãnh đạo và kỹ năng giao tiếp tốt.
Kỹ năng chuyên môn và kinh nghiệm nghề nghiệp:
Từ tháng 9/2006 – nay: Giám đốc Bán hàng Công ty Thực phẩm Hương Thảo.
Kỹ năng quản lý và giám sát: 
Quản lý và lãnh đạo toàn bộ Phòng Bán hàng và Phòng Marketing.
Huấn luyện và đào tạo toàn bộ đội ngũ nhân viên dưới quyền, để có được một đội ngũ bán hàng mạnh và chuyên nghiệp nhằm thực hiện các mục tiêu của công ty.
Kỹ năng kinh doanh và phục vụ khách hàng:
Duy trì và phát triển mối quan hệ tốt đẹp với khách hàng. 
Thực hiện tốt các hoạt động hỗ trợ và chăm sóc khách hàng. 
Xây dựng được một chính sách phân phối khoa học và có hiệu quả cao.
Thành tích:
Quản lý thành công 03 trưởng phòng, gần 100 nhân viên bán hàng và nhân viên phát triển thị trường.
Luôn duy trì mức tăng trưởng ổn định trong từng tháng, đạt mức tăng trưởng về doanh số và doanh thu gần 100% so với thời điểm bắt đầu làm việc (sau 6 tháng làm việc).
Từ tháng 8/2003 – 8/2006: Làm việc tại Công ty Thực phẩm Hưng Phú.
8/2003 – 6/2004: Nhân viên bán hàng.
7/2004 – 8/2006: Trưởng đại diện khu vực phía Bắc. 
Kỹ năng quản lý và phát triển thị trường:
Quản lý hoạt động kinh doanh phân phối trên khu vực lãnh thổ được giao.
Xây dựng và quản lý mọi hoạt động của nhà phân phối có liên quan đến việc bán sản phẩm của công ty.
Triển khai và theo dõi việc thực hiện các chương trình, chính sách của công ty trên địa bàn được giao. 
Chịu trách nhiệm về việc phát triển thương hiệu của công ty. Nghiên cứu phát triển sản phẩm mới, các kênh bán hàng mới và các chương trình thương mại hóa sản phẩm cho nhà phân phối, các cửa hàng bán sỉ, bán lẻ và người tiêu dùng.
Lôi kéo và thu hút được các nhân viên giỏi, các nhà phân phối có uy tín của các công ty khác cùng tham gia vào công việc phân phối.
Kỹ năng vi tính: 
Sử dụng thành thạo Microsoft Word, Excel, Access, PowerPoint.
Xác nhận:
Bà Đỗ Thu Hương 
Giám đốc Công ty Thực phẩm Hương Thảo
Điện thoại: 0913 xxx xxx 
Ông Hồ Anh Ngọc
Giám đốc Công ty Thực phẩm Hưng Phú
Điện thoại: 0912 xxx xxx
Những yếu tố cơ bản mà bản CV của những người đã trải qua một vài năm đi làm cần có:
– Họ tên, địa chỉ đầy đủ, số điện thoại, địa chỉ email mới nhất.
– Thông tin chi tiết về những công việc có trả lương mà bạn từng làm.
– Thông tin chi tiết về tất cả các công việc tình nguyện mà bạn đã từng làm.
– Các văn bằng, học vị mà bạn đã đạt được.
– Nhấn mạnh các kết quả và thành tích.
– Trình bày và chứng minh các khả năng của bản thân.
– Bằng chứng chứng tỏ khả năng vượt trội của bạn so với các ứng viên mới tốt nghiệp.
– Khẳng định mục tiêu sự nghiệp.
– Người xác nhận có đầy đủ họ tên, địa chỉ liên hệ (bạn cần đề cập với họ vấn đề này từ trước).
– CV được in trên giấy chất lượng cao.
Lưu ý: Một số nhà tuyển dụng thường không đánh giá cao các ứng viên có quá trình làm việc bị gián đoạn, trừ trường hợp phải đi học. Tuy nhiên, bạn có thể bù đắp thiếu hụt này bằng cách làm cho bản CV của mình bám sát các yêu cầu của nhà tuyển dụng. Nên giải thích ngắn gọn những khoảng thời gian gián đoạn và nhanh chóng chuyển sang phần tiếp theo, đề cập đến những bước phát triển của bạn và những gì bạn có thể đóng góp cho công ty trong tương lai, nhằm tạo cho nhà tuyển dụng có một cái nhìn tích cực. Nếu bạn bị gián đoạn do bệnh tật, đau ốm thì tuyệt đối không được trình bày chi tiết. Nên thay vào đó thông điệp là khoảng thời gian đó đã qua và giờ đây, bạn đã sẵn sàng đi làm với những kế hoạch đóng góp cho công ty mới.
Mẫu CV cho người có một thời gian gián đoạn công việc:
Nguyễn Tuấn Anh
Sinh ngày: 12/12/1978
Địa chỉ: 157 Nguyễn Trãi, Hà Nội
Điện thoại: 04.3.8xxx xxx, 0912 xxx xxx
Email: tuananh@gmail.com
Mục tiêu nghề nghiệp:
Được làm việc trong một môi trường năng động và nhiều thách thức, nhằm phát triển hơn nữa các kỹ năng, kinh nghiệm, kiến thức đã tích luỹ trong quá trình làm nghề quản lý bán hàng, marketing và phát triển hệ thống phân phối sản phẩm. Có một công việc ổn định.
Học vấn:
Cử nhân Anh văn, Trường Đại học Sư phạm Ngoại ngữ Hà Nội (năm 2000).
Cử nhân Kinh tế, chuyên ngành Thương mại quốc tế, Trường Đại học Ngoại thương (văn bằng 2 − năm 2003).
Các khóa đào tạo khác:
Tham gia khóa học về các nguyên tắc cơ bản trong kinh doanh tiếp thị của Trường Quốc tế Cetana PSB Intellis tại thành phố Hồ Chí Minh. Được cấp chứng chỉ tháng 12 năm 2000.
Kinh nghiệm làm việc:
Với hơn 8 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực kinh doanh, tiếp thị, tôi tin mình sẽ giúp quý công ty phát triển và tạo dựng một vị thế mạnh trên thị trường. 
Có kinh nghiệm về xuất nhập khẩu, tiếp thị, quản lý, tư vấn; có khả năng viết và biên tập. 
Có kinh nghiệm và làm tốt dịch vụ chăm sóc khách hàng, đạt được mục tiêu phát triển của công ty. 
Cụ thể: 
1/2006 – 8/2008: Trưởng phòng Điều hành thương mại điện tử của Công ty Quản lý doanh nghiệp Anh Tuấn, chi nhánh tại Hà Nội. 
Nhiệm vụ: Lập kế hoạch giao dịch thương mại điện tử và liên lạc với Pai.com để tham gia bán đấu giá điện tử tại Việt Nam. Tìm kiếm thị trường cho các sản phẩm điện tử và thiết lập mối quan hệ với những nhà sản xuất cung cấp các thiết bị điện tử. 
2003 – 2005: Trưởng phòng Thị trường, Công ty TNHH Quản lý thương mại HA. 
Nhiệm vụ:
Tìm mua và đánh giá các sản phẩm quảng cáo trên truyền hình. Tìm đọc và đánh giá các mẩu quảng cáo của sản phẩm trên truyền hình. Phê duyệt các đề án mua hàng. Thành thạo các phương thức thanh toán quốc tế bằng L/C (thanh toán bằng thư tín dụng). Có trách nhiệm điều phối và cải tiến năng lực làm việc của các bộ phận trong công ty. Tham khảo ý kiến chuyên môn để lập kế hoạch marketting bằng cả tiếng Anh và tiếng Việt. Lập kế hoạch phát triển doanh nghiệp. Viết và biên soạn các sản phẩm của Việt Nam sang tiếng Anh. Tìm kiếm thông tin trên Internet và theo dõi trong Outlook Express để liên lạc với khách hàng, các nhà cung cấp.
2000 – 2002: Nhân viên phòng dự án, Công ty Nhập Khẩu thương mại Hà Nội.
Nhiệm vụ:
Thiết lập mối quan hệ với khách hàng ở Mỹ và những nhà sản xuất ở Việt Nam. Đàm phán với những nhà cung cấp và quản lý các dự án dài hạn. Giải quyết những vấn đề của khách hàng. Đào tạo và giúp đỡ các sinh viên thực tập.
Các kỹ năng: 
• Kỹ năng viết báo, báo cáo và biên tập. 
• Có kỹ năng giao tiếp tốt và có khả năng giao dịch với nhiều khách hàng khác nhau. 
• Sử dụng thành thạo các phần mềm như Windows, Excel và Internet. 
• Có khả năng phân tích, lên kế hoạch, quản lý và xác định động cơ phát triển doanh nghiệp. 
Sở thích và hoạt động cá nhân:
• Tham gia phong trào thanh niên tình nguyện của Trường Đại học Sư phạm Ngoại ngữ Hà Nội.
• Tham gia phong trào tuyên truyền phòng chống ma túy tại địa bàn sinh sống.
• Dạy học tại lớp học tình thương của làng SOS vào các buổi tối.
• Bơi, lên mạng và viết báo. 
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Bản CV của người có thời gian làm việc gián đoạn, ngoài những điểm chung với CV của người đã đi làm một thời gian, cần lưu ý các điểm sau:
– Trình bày thật thuyết phục về các khả năng của bản thân, có bằng chứng rõ ràng.
– Không trình bày quá kỹ về các giai đoạn tạm nghỉ.
– Nêu bằng chứng về lòng nhiệt tình và say mê công việc.
– Khẳng định mục tiêu sự nghiệp, nhấn mạnh những đóng góp mà bạn có thể mang lại cho công ty trong tương lai.
Những lưu ý khi trình bày CV
Dưới đây là những lưu ý chung mang tính bắt buộc khi bạn trình bày và thể hiện nội dung của bản CV. Nếu không để ý chúng, bạn rất dễ mắc lỗi và vô tình đưa bản CV của mình vào danh sách những bản CV bị loại từ vòng đầu.
– Không dùng địa chỉ email dài dòng, không chuyên nghiệp hay không tương thích với tên của bạn (email phải tương thích với họ tên của bạn).
– Không gạch chân mà sử dụng phông chữ đậm, viết hoa hoặc co chữ to hơn để đánh dấu những ý quan trọng nhằm tránh sự rối rắm cho bản CV.
– Không lạm dụng việc gạch đầu dòng.
– Không chèn hình ảnh vào CV (trừ một số trường hợp đặc biệt nhà tuyển dụng có yêu cầu này). 
– Không dùng màu nền để đánh dấu vào CV.
– Có sự phân biệt rõ ràng giữa các dấu gạch đầu dòng (gạch đầu dòng lớn và đậm với những ý quan trọng, nhạt và mảnh với những ý nhỏ).
– Tránh chia cột ở tiêu đề (mặc dù có một số sách khuyên bạn nên như thế), vì làm thế sẽ rất tốn giấy và quá nhấn mạnh vào tiêu đề ngày tháng, trong khi đó không đủ chỗ để trình bày rõ ràng về thành tích.
– Không dùng phông chữ lỗi thời (chẳng hạn phông Courier), hay phông chữ lạ.
– Không đưa những thông tin thừa và quá riêng tư vào bản CV, chẳng hạn như đưa 2 địa chỉ email, số con, con sinh năm nào, bao nhiêu tuổi, v.v…
– Không sử dụng giọng văn đùa cợt và châm biếm, hài hước.
– Nêu rõ về các trường hoặc địa điểm tham gia các khóa đào tạo.
– Nêu được thành quả và trách nhiệm trong công việc.
– Nêu được phẩm chất cá nhân và việc đáp ứng các yêu cầu lựa chọn.
– Phải phân tích được các công việc đã làm thay vì chỉ liệt kê.



9. 
Trình bày CV của bạn 
Trong phần này, bạn sẽ được hướng dẫn:
• Trình bày CV của bạn thế nào để đạt hiệu quả cao nhất.
• Sử dụng các điểm nhấn hoặc các câu văn xuôi cho liền mạch.
Bố cục
Điều đầu tiên là bạn không nên để dòng chữ “CV” hoặc “Curriculum Vitae" trên đầu bản CV vì nó không thật cần thiết.
Điều bạn nên làm là hãy viết tên của bạn (hoặc tên mà mọi người vẫn gọi bạn) ở trên cùng của bản CV, bằng phông chữ đậm, cỡ chữ 16 và căn lề giữa. Hãy để một khoảng trống dưới tiêu đề này trước khi viết thông tin cá nhân của bạn, bao gồm địa chỉ, số điện thoại và địa chỉ email.
Phần còn lại của CV sẽ theo thứ tự sau:
• Các thông tin chi tiết về trình độ học vấn (có khá nhiều thông tin ở mục này).
• Các thông tin liên quan tới kinh nghiệm nghề nghiệp.
• Lịch sử nghề nghiệp của bạn.
• Những người xác nhận (nếu bạn có thể đưa ra thông tin).
Tiêu đề
Các tiêu đề cần phải được trình bày thống nhất. Chúng phải có cùng kiểu phông và cỡ chữ. Thông thường, có 3 cấp độ tiêu đề khác nhau. Tên của ứng viên được viết với phông chữ Arial, cỡ chữ 16 và viết đậm. Phần nhiều thông tin là “Trình độ học vấn” và "Lịch sử nghề nghiệp" được viết đậm với cỡ chữ 14. Những tiêu đề nhỏ ở mục “Lịch sử nghề nghiệp” được viết với cỡ chữ 12 và các đoạn văn bản được viết ở cỡ chữ 11 hoặc 12 nếu dùng phông Arial.
Các khoảng trắng và ghép nhóm
Bạn phải có nhiều khoảng trắng trong CV của mình. Nếu bạn viết quá nhiều chữ trên một tờ giấy, CV của bạn sẽ trở nên khó đọc và lộn xộn. Bạn cũng cần sử dụng lề rộng, ít nhất là 2,5 cm ở mỗi bên.
Các khoảng trống cũng được sử dụng để áp dụng quy tắc Gestalt về ghép nhóm (những thông tin giống nhau đặt gần nhau). Thông thường, có nhiều khoảng trống giữa thông tin liên lạc của ứng viên và thông tin về trình độ/nền tảng giáo dục của họ. Có những khoảng trống nhỏ hơn giữa trường trung học và đại học, và có các khoảng trống lớn hơn giữa mục ”Trình độ học vấn” và “Lịch sử nghề nghiệp”. Kích cỡ của các khoảng trống này giúp người đọc thấy các thông tin nào giống nhau đều ở gần nhau.
Các khoảng trống lớn giúp người đọc thấy họ đang chuyển sang phần thông tin khác.
Phông chữ
Bạn cần phải sử dụng thống nhất cùng một phông chữ trong bản CV của mình. Dưới đây là một số ví dụ về kiểu phông chữ thường được nhà tuyển dụng ưa thích.
• Tôi mong muốn có một công việc năng động. (Arial)
• Tôi mong muốn có một công việc năng động. (Times New Roman)
• Tôi mong muốn có một công việc năng động. (Tahoma)
• Tôi mong muốn có một công việc năng động. (Palatino Linotype)
Những ví dụ về phông chữ sau đây hoàn toàn không thích hợp với bản CV:
• Tôi mong muốn có một công việc năng động (Comic Sans MS)
• Tôi mong muốn có một công việc năng động (UVN Ben Xuan)
• Tôi mong muốn có một công việc năng động. UVN Mang Tre
Dùng các điểm nhấn hay viết câu văn liền mạch
Chúng tôi đã tiến hành một số nghiên cứu để xem các nhà tuyển dụng thích cách trình bày phần lịch sử nghề nghiệp theo cách có điểm nhấn hơn, hay là dùng những câu văn liền mạch hơn (gồm một chuỗi các câu đơn giản). Kết quả thu được không rõ ràng. Thường nhà tuyển dụng có xu hướng thích ứng viên viết những câu hoàn chỉnh. Nhưng nếu chính họ phải viết lại bản CV, thì họ lại có xu hướng dùng những điểm nhấn hơn.
Vậy bạn nên lựa chọn cách nào?
Những điểm nhấn thường giúp nhà tuyển dụng đọc nhanh và dễ dàng, nhưng với điều kiện không có quá nhiều điểm nhấn trên một trang giấy. Rủi ro khi dùng các điểm nhấn là mọi người thường có xu hướng rút ngắn quá nhiều khiến cho điểm nhấn trở thành vô nghĩa. Ví dụ như 2 cách viết sau:
1. Tôi có kiến thức tốt về chương trình Word và Excel cùng với có một chút kinh nghiệm với PowerPoint.
2. Word, Excel, PowerPoint.
Rõ ràng, câu đầu tiên mang lại nhiều thông tin hơn là cách nhấn ở câu sau.
Nếu bạn định sử dụng điểm nhấn, thì hãy đảm bảo rằng các điểm nhấn đó có mang ý nghĩa.
Cuối cùng, cần nhớ rằng việc viết những câu hoàn chỉnh sẽ cho phép bạn thể hiện các kỹ năng giao tiếp của mình với điều kiện ngữ pháp và chính tả của bạn tốt.
Các vấn đề quan trọng khác về bố cục và trình bày
Dưới đây là một số điểm khác cần được ghi nhớ:
– Bạn không nên gạch chân các tiêu đề vì trông sẽ rối rắm, và các tiêu đề cũng cần được rà soát lỗi ngữ pháp.
– Đừng sử dụng cả 2 mặt của tờ giấy. Mọi người thường quên không photo hoặc scan cả hai mặt.
– Bạn nên in bản CV của mình bằng máy in laser. Sử dụng những máy in loại cũ hoặc rẻ tiền sẽ khiến bản CV của bạn xấu, chất lượng mực và độ nét kém.
– Đừng sử dụng màu mè trong bản CV vì trông sẽ lòe loẹt và khiến việc photocopy gặp khó khăn.
– Đừng sử dụng các hình minh họa, hoạt hình hoặc các hình mô phỏng khác (bạn còn nhớ lời khuyên của chúng tôi về bản CV lập dị chứ?)
– Sử dụng giấy trắng chất lượng cao để in CV (những màu khác có thể khiến việc scan hoặc photocopy gặp khó khăn).
– Nếu bạn định gửi một bản sao, hãy đảm bảo rằng chất lượng của bản sao là hoàn hảo.
– Đừng gập bản CV. Hãy mua phong bì cỡ A4 để đựng nó.
Dưới đây là ví dụ về một bản CV trình bày tốt và một bản CV trình bày dở.
Ví dụ 1: CV có bố cục trình bày tốt
Nguyễn Thế Ngọc
Ngày sinh: 10/10/1982
Địa chỉ: Số 140, phố Phan Chu Trinh, Hà Nội
Điện thoại: 0978 xxx xxx
Email: ntngoc@gmail.com
Trình độ học vấn:
Cử nhân Kinh tế, Trường Đại học Thương Mại (Tốt nghiệp năm 2004). 
Các khóa đào tạo khác:
Tham gia khóa đào tạo ”Quan hệ công chúng và tổ chức sự kiện hiệu quả” tại Công ty Megalink tháng 12 năm 2007. 
Kỹ năng: 
• Sử dụng thành thạo Microsoft Word, Excel, PowerPoint. 
• Chứng chỉ C tiếng Anh.
• Kỹ năng giao tiếp và thương lượng tốt. 
• Kỹ năng lãnh đạo tốt.
• Có khả năng làm việc dưới áp lực cao. 
Kinh nghiệm làm việc:
2006 – nay: Làm việc tại Công ty Tổ chức sự kiện Hưng Anh.
Công việc cụ thể:
• Liên lạc và thương lượng với khách hàng về các hợp đồng. 
• Tổ chức hội nghị, họp, hội thảo, triển lãm, sự kiện cho các công ty nước ngoài tại Việt Nam. 
• Đào tạo và quản lý đội ngũ nhân viên tại văn phòng, đảm bảo hiệu quả công việc tốt. 
• Giám sát và đánh giá hiệu quả làm việc của nhân viên. 
Thành tích:
• Ký kết được nhiều hợp đồng quan trọng và duy trì được các mối quan hệ khách hàng thân thiết.
• Luôn tổ chức thành công các hội thảo, triển lãm, sự kiện cho khách hàng, được khách hàng đánh giá cao.
• Liên tục là nhân viên xuất sắc hàng năm của công ty.
09/2004 – 03/2006: Làm việc tại Công ty Thương mại và Dịch vụ Hoàng Anh.
Công việc cụ thể:
• Chuẩn bị hợp đồng phục vụ tour đi nước ngoài cho khách hàng. 
• Cung cấp vé máy bay và các dịch vụ hàng không cho khách hàng là doanh nghiệp. 
• Nộp hồ sơ xin và gia hạn hộ chiếu, visa và giấy phép tạm trú cho khách hàng. 
• Cung cấp dịch vụ thuê ô tô, đặt phòng khách sạn trong và ngoài nước cho khách hàng. 
• Xây dựng các tour du lịch trong và ngoài nước cho khách hàng. 
• Cập nhật thông tin cho khách hàng. 
Thành tích:
• Xây dựng được các tour du lịch mới, hấp dẫn khách hàng, tăng doanh thu cho công ty.
• Luôn được cấp trên khen thưởng.
Người xác nhận:
Ông Nguyễn Văn A
Giám đốc Nhân sự Công ty Tổ chức sự kiện Hưng Anh
ĐT: 0914 xxx xxx 
Bà Đặng Lan Anh
Giám đốc Công ty Thương mại và Dịch vụ Hoàng Anh
ĐT: 0983 xxx xxx 
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Tham khảo các mẫu trình bày CV:
Chúng tôi xin giới thiệu với các bạn 6 mẫu trình bày CV dưới đây.
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Chúng tôi cho rằng, một bản CV đẹp phải tạo được sự cân đối giữa các mảng thông tin cung cấp và trình bày gọn gàng, dễ đọc. Thứ hai, bản CV đó có sử dụng quy tắc Gestalt về tính tương đồng (những thứ giống nhau sẽ được đặt gần nhau). 
Trong 6 mẫu CV, chúng tôi cho rằng đẹp nhất là bản CV số 2. Ở bản CV này, mặc dù không thấy chữ viết, nhưng bạn có thể thấy rõ ràng những phần khác nhau, và trông bản CV có vẻ logic hơn, cấu trúc rõ ràng hơn. Hãy chú ý cách để lề rộng hơn của bản CV đó. 
Bản CV số 3 không quá tệ, mặc dù cấu trúc của bản CV này không rõ ràng bằng bản số 2. Sẽ tốt hơn nếu bản CV này có những phần riêng biệt về tên, thông tin liên lạc, nền tảng giáo dục, đào tạo, lịch sử nghề nghiệp, kỹ năng. Ở bản CV này, trông phần tên và thông tin liên lạc như dính liền với nhau. 
CV số 1 cũng không đẹp. Hãy để ý về khoảng trống ở phía bên phải trên cùng. Trông nó giống như đã từng có một tấm ảnh ở đó, nhưng đã bị bóc mất đi. Bố cục này có thể tốt nếu bạn gửi một bản CV điện tử hoặc bản CV của bạn sẽ được scan lên máy tính. Vì cách căn lề về bên trái, và mỗi phần mới đều bắt đầu từ phía bên trái sẽ giúp máy tính không mắc lỗi khi scan CV của bạn.
CV số 5 là ví dụ cho thấy người viết quá lạm dụng việc dùng "khoảng trắng". Bản CV này trông sơ sài, quá ít thông tin. Điều này cho thấy ứng viên không có gì để viết, hoặc chúng ta đang đọc 10 trang giấy với cách giản thiểu nghệ thuật.
CV thứ 4 và thứ 6 sẽ dễ gây sốc. CV thứ 4 là ví dụ điển hình khi người viết không nghĩ kỹ về những gì họ muốn viết mà chỉ cốt bôi ra càng nhiều chữ càng tốt. Hãy nhớ rằng, một bản CV ít chữ sẽ tốt hơn. Bố cục của CV này thật khó chịu, nó khiến người đọc cảm tưởng họ cần phải bỏ rất nhiều thời gian mới đọc hết được. Cách trình bày căn đều hai bên lề chỉ sử dụng khi viết một bản đề xuất kế hoạch có yêu cầu giới hạn chặt chẽ số lượng tờ giấy; hoặc khi ứng viên được yêu cầu (thường sau buổi phỏng vấn) cung cấp các tài liệu thông tin chi tiết hơn. Nếu bạn đã trót viết 1 bản CV giống mẫu số 4 thì cần phải viết lại. 
CV số 6 là một mớ hỗn độn. Các khoảng trống hình hộp xunh quanh chữ gây cho người đọc cảm giác mất tập trung, nhưng nếu bạn sử dụng hợp lý các khoảng trống (như CV số 2) thì sẽ đỡ “nặng nề” hơn. Hơn nữa, các khoảng trống hình hộp này sẽ gây lỗi cho máy tính khi scan.



Phần III 
Tô điểm cho bản CV của bạn 



1. 
Hãy để ý tới ngôn ngữ của bạn! 
Trong chương này, bạn sẽ biết:
• Ngôn ngữ ảnh hưởng tới bản CV của bạn như thế nào.
• Các từ nào sẽ cải thiện bản CV của bạn.
• Các từ và cụm từ nào cần phải loại bỏ khỏi bản CV.
Sức mạnh của ngôn từ
Khi liệt kê những thành tích của bạn, bạn hãy chú ý tới cách viết, vì những từ ngữ bạn dùng sẽ ảnh hưởng rất lớn tới nhà tuyển dụng. Các nhà tuyển dụng đánh giá cách giao tiếp của bạn qua bản CV. Vì thế, việc bạn chọn đúng từ là vô cùng quan trọng. Dưới đây, chúng tôi liệt kê những từ ngữ tốt bạn nên sử dụng để “tiếp thị” bản thân.
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Hãy tích cực viết vì tất cả đều thể hiện thái độ của bạn!
Các câu nói sáo rỗng
Là những cụm từ, câu mà bạn cần tránh dùng, hoặc thận trọng khi dùng. Hiện nay, các câu nói sáo rỗng được nhiều người sử dụng đến mức nhàm chán, vô nghĩa và gây khó chịu cho người nghe. Ví dụ như: “Chúc bạn một ngày tốt lành” hay “Tối nay, tôi đã có lịch hẹn trước rồi…”, hoặc “Thế giới của chúng ta”, hoặc “không giống như tôi thường nói trước đám đông” hay “tổng giá trị gia tăng”, “tập trung vào khách hàng”, “tập trung vào nhóm”... Nhưng do mọi người, trong đó có thể có bạn, có thói quen sử dụng những từ như thế, nên rất khó để bạn có thể tự nhận biết được. Vì vậy, bạn hãy chú ý dùng từ thật chuẩn xác khi viết bản CV cho mình.
Tránh sử dụng các câu nói sáo rỗng trong CV của bạn. Bởi không ai đánh giá tốt những câu nói đó, hoặc tệ hơn chúng sẽ gây ra sự khó chịu cho người đọc.
Bây giờ hãy xem lại danh sách thành tích của bạn và hãy xem kỹ từng từ mà bạn đã sử dụng. Liệu bạn có phải thay thế từ nào để gây ấn tượng hơn không? Nếu có, bạn hãy thay thế ngay bằng từ có tính tích cực hơn.
Ngôn ngữ chuyên ngành
Công việc ở các lĩnh vực pháp lý, y tế, khoa học và vi tính có rất nhiều biệt ngữ. Thường thì rất khó để biết khi nào và ở phần nào nên dùng những từ ngữ đó. Muốn an toàn, bạn hãy sử dụng từ hoặc cụm từ có trong thông báo tuyển dụng hay giới thiệu công việc. Nếu nhà tuyển dụng dùng những từ hoặc cụm từ đơn giản để diễn tả một khía cạnh kỹ thuật của công việc, thì bạn cũng có thể sử dụng những từ ngữ mang tính kỹ thuật hơn để mô tả ý bạn muốn nói.
Ví dụ, nếu thông báo tuyển dụng viết: “Yêu cầu có kiến thức về thống kê cao cấp”, thì bạn có thể viết: “Tôi có kiến thức về thống kê cao cấp, bao gồm khả năng sử dụng các phép đa hồi quy, phân tích số lượng và các kỹ năng về mô hình cân bằng theo mẫu.” Phần đầu tiên của câu này sử dụng cùng một ngôn ngữ như trong quảng cáo tuyển dụng, nhưng phần thứ hai đã đi vào chi tiết hơn. Nếu bạn chỉ có phần thứ hai, thì nhiều khả năng người đọc CV của bạn không có đủ kiến thức chuyên ngành để hiểu rằng, “khả năng sử dụng các phép đa hồi quy, phân tích số lượng và các kỹ năng mô hình cân bằng theo mẫu” là các kỹ năng thống kê cao cấp.Do đó, bản CV của bạn có thể bị loại bỏ.
Việc nhà tuyển dụng sử dụng các biệt ngữ, khiến bạn phải vào thư viện để tra cứu là việc có thể chấp nhận được. Nhưng bạn không nên có ý định bắt họ phải đọc những biệt ngữ của riêng mình. Họ sẽ không đến thư viện để tra cứu nghĩa của những từ đó. Và vì không hiểu họ nên có thể gạt hồ sơ của bạn sang bên. Vì vậy, bạn nên sử dụng các từ điển chuyên ngành nhiều hơn.



2. 
Sử dụng các cụm từ thể hiện năng lực 
Trong chương này, bạn sẽ biết:
• Thế nào là một cụm từ thể hiện năng lực.
• Làm sao tìm được một cụm từ thể hiện năng lực.
• Làm thế nào để tạo ra sự liên hệ phù hợp giữa yêu cầu công việc với các cụm từ này.
Thế nào là một cụm từ thể hiện năng lực?
Bạn có thể hiểu một cách đơn giản rằng, một cụm từ thể hiện năng lực sẽ cho biết những điều ngắn gọn về kiến thức, kỹ năng, thái độ và các khả năng của bạn.
Ở Phần II, Chương 3 nói về “sự phù hợp”, chúng tôi đã chỉ cho bạn thấy các nhà tuyển dụng nghĩ như thế nào về các kiến thức, kỹ năng, cũng như thái độ và khả năng cần thiết của ứng viên để làm một công việc nào đó. Do vậy, một cụm từ thể hiện năng lực cần phải thể hiện được tất cả các điểm đó, và bạn nên dùng chúng để giúp nhà tuyển dụng nhận rõ “sự phù hợp” giữa bạn với vị trí họ cần tuyển.
Hãy sử dụng các cụm từ thể hiện năng lực và dùng các ví dụ để minh họa.
Dưới đây là một số ví dụ về việc sử dụng các cụm từ thể hiện năng lực, nhằm nhấn mạnh phẩm chất mà người tuyển dụng đang tìm kiếm.
• Tinh thần vươn lên mạnh mẽ: Tôi đã đạt được nhiều thành tích trong những năm học đại học, cũng như trong các hoạt động ngoại khóa. Tôi đã giành được nhiều giải thưởng trong quá trình học tập của mình, nhưng tôi luôn cố gắng duy trì sự cân bằng bằng cách tham gia các hoạt động xã hội.
• Kiến thức về thị trường bán hàng: Tôi luôn theo dõi tình hình thị trường tiêu thụ hàng hóa thông qua các đặc san, các tạp chí về bán hàng, cũng như đi quan sát tại các siêu thị và các địa điểm bán hàng. Năm ngoái, tôi đã hoàn thành một công trình nghiên cứu có tên: “Điều gì khiến cho một siêu thị thay đổi cách sắp xếp các gian hàng?”, trong đó xem xét sự thay đổi mạnh mẽ việc sắp xếp sản phẩm ở các gian hàng và tác động của việc này tới doanh số bán hàng.
• Các kỹ năng tổ chức: Là một người tham gia nhiều hoạt động khác nhau, tôi đã học hỏi được những kỹ năng tổ chức thành thạo đảm bảo cho tôi luôn sắp xếp thời gian làm việc hiệu quả. Điều này giúp tôi đạt được thành quả tốt nhất trong thời gian ngắn nhất, cũng như quán xuyến nhiều công việc cùng một lúc.
• Năng nổ: Tôi là một người luôn năng động, không thích những công việc ngồi lì suốt ngày. Điều này thể hiện qua việc tôi tham gia vào rất nhiều hoạt động, bao gồm cả học tập và thể thao, đặc biệt là các môn thể thao đồng đội. Tôi là một người hướng ngoại và thích trở thành một thành viên năng động trong nhiều câu lạc bộ và nhiều hội khác nhau.
• Kỹ năng giao tiếp: Là người tham gia vào nhiều hoạt động, tôi đã học được cách chịu trách nhiệm và tự tin giải quyết mọi nhiệm vụ được giao, hoặc các tình huống mà tôi phải đối mặt. Tôi tin những phẩm chất đó là nền tảng cho bất cứ vị trí nào mà tôi phải đảm nhiệm trong tương lai.
Bạn có thể thấy, mỗi cụm trên đều liên quan tới một lĩnh vực của công việc. Các từ in đậm cho thấy ứng viên đã nhận biết được những thành phần cốt yếu của công việc thông qua việc nghiên cứu quảng cáo tuyển dụng.
Dưới đây là quảng cáo tuyển dụng có các từ quan trọng được in đậm.
Tuyển chuyên viên phân tích bán hàng
Bạn hãy tham gia vào tổ chức của chúng tôi - một tổ chức luôn bắt kịp với sự tiến bộ của ngành hàng gia dụng trên thế giới - với các sản phẩm tiêu dùng và dược phẩm đã, đang và sẽ mang lại những tiêu chuẩn hoàn hảo mới ở đẳng cấp thế giới.
Nhiệm vụ:
• Bán sản phẩm gia dụng cho các công ty.
• Phân tích thị trường.
• Làm việc chặt chẽ với giám đốc kế toán để xây dựng thương hiệu của công ty trên thị trường.
• Nhiệm vụ quan trọng nhất là giám sát tỉ mỉ tình hình tiêu thụ sản phẩm của công ty, và của cả những đối thủ cạnh tranh. Ở vị trí này, bạn không những phải nắm rõ ”các con số”, mà còn phải hiểu biết sâu sắc quá trình giao dịch các mặt hàng tạp hóa diễn ra như thế nào, cả từ phía đại lý phân phối lẫn nhà sản xuất.
Yêu cầu:
• Có ý chí phấn đấu, kiên trì để theo dõi chặt chẽ thị trường, và có thể đưa ra các hỗ trợ mang tính chiến thuật nhằm đạt được những mục tiêu cụ thể.
• Có bằng đại học (cao đẳng) về kinh doanh, marketing hoặc các lĩnh vực liên quan.
• Có kinh nghiệm về bán hàng và phân phối, và mơ ước thăng tiến trong sự nghiệp bán hàng. Chúng tôi cũng cần các thông tin liên quan tới những thành quả trong công việc của bạn.
Hãy xem trong quảng cáo tuyển dụng trên, công ty này cần ứng viên có những phẩm chất nào cho vị trí trên:
• Luôn bắt kịp những tiến bộ trên thế giới, nghĩa là ứng viên phải năng nổ.
• Làm việc chặt chẽ với giám đốc kế toán, nghĩa là ứng viên cần có các kỹ năng giao tiếp và tổ chức.
• Giám sát tỉ mỉ, nghĩa là ứng viên phải có tinh thần trách nhiệm.
• Có ý chí phấn đấu, nghĩa là tinh thần vươn lên mạnh mẽ.
• Kiên trì theo dõi thị trường, nghĩa là ứng viên cần phải hiểu biết nhiều về thị trường bán hàng.
Qua ví dụ trên, bạn đã hiểu rõ hơn những cụm từ thể hiện năng lực chính là các cụm từ ngắn, hoặc câu nói ngắn giải thích tại sao bạn có những phẩm chất đó. Bạn cũng đã thấy tác động của các cụm từ này trong việc nhấn mạnh sự phù hợp giữa bạn và công việc bạn ứng tuyển. Điều này có tác dụng hơn là những liệt kê về sự nghiệp của bạn. Chúng tôi tin rằng, khi bạn đưa những cụm từ này vào bản CV thì cơ hội bạn được phỏng vấn sẽ cao hơn. 
Nên đưa những cụm từ này vào vị trí nào trong CV?
Việc bạn đặt chúng ở đâu không phải là vấn đề. Vấn đề ở đây là bạn cần phải có những thông tin đó. Thường thì các cụm từ này được đặt dưới phần trình bày về kiến thức, kỹ năng và khả năng.
Tại sao các cụm từ này lại hiệu quả như vậy?
Có nhiều lý do khiến các cụm từ này mang lại hiệu quả. Thứ nhất, bạn đã đưa ra được những yếu tố mà nhà tuyển dụng cho là quan trọng và trình bày thuyết phục các yếu tố đó. Điều này gần giống như việc trả lời câu hỏi phỏng vấn kiểu: “Hãy nói cho tôi biết bạn có kiến thức gì về thị trường bán hàng?”, và bạn đang sử dụng ngôn ngữ của nhà tuyển dụng để trả lời. Thứ hai, bạn giúp nhà tuyển dụng dễ dàng thấy được sự phù hợp giữa bạn và công việc. Điều đó cũng giúp cho CV của bạn được tìm thấy dễ dàng hơn khi nhà tuyển dụng tìm kiếm trên máy tính. Cuối cùng, việc mở rộng thêm CV của mình bằng những cụm từ đó cho thấy bạn đã suy nghĩ sâu sắc về công việc này, và bạn có thể là người phù hợp nó. Điều này giúp bạn vượt qua các ứng viên khác chỉ liệt kê các kỹ năng và bằng cấp của họ theo kiểu “thích thì đồng ý, không thích thì thôi”.
Trên thực tế, những bản CV có những cụm từ thể hiện năng lực càng mạnh mẽ, thì khả năng ứng viên được gọi phỏng vấn càng cao. Vậy những “mẹo” trên có đánh lừa được nhà tuyển dụng không? Câu trả lời là “Có” và “Không”. Nhưng trong thực tế, nhiều nhà tuyển dụng trẻ tuổi và thiếu kinh nghiệm, thậm chí cả những nhà tuyển dụng có tuổi và có kinh nghiệm, có xu hướng thích lựa chọn những CV có những cụm từ trên, hơn là những CV không được nhấn mạnh bằng những cụm từ đó.
Cách viết cụm từ thể hiện năng lực như thế nào?
Đầu tiên, bạn hãy xem lại Phần II, Chương 4 về “Đọc và hiểu một quảng cáo tuyển dụng như thế nào?”. Rồi sau đó, hãy tiến hành các bước sau:
1. Lọc ra những phẩm chất chủ chốt mà nhà tuyển dụng mong đợi từ ứng viên (thường là những phẩm chất kiểu như “năng động”, “là một người giao tiếp giỏi”…) 
2. Xem lại các mẫu và thành quả mà bạn đã liệt kê. Làm sao để có thể chứng minh rằng bạn có những phẩm chất mà nhà tuyển dụng đang mong đợi? Hãy xem ví dụ về các cụm từ thể hiện năng lực ở trên để nắm được ý tưởng nhằm thể hiện được các cụm từ đó.
3. Hãy đọc lại thật kỹ những gì mà bạn đã viết. Bạn có thể chứng thực những gì bạn đã khẳng định không? Nếu không, hãy xóa bỏ cụm từ đó – nói dối là điều không thể chấp nhận được. Nếu bị nhà tuyển dụng phát hiện ra là bạn nói dối (nhiều khả năng là vậy), bạn có thể bị đuổi khỏi vị trí mà bạn vừa được nhận. Tiếp đó, hãy xem xét liệu những cụm từ đó có thiếu tính thuyết phục hoặc quá tầm thường không? Nếu có, hãy xóa bỏ chúng, hoặc tạo ra tính thuyết phục hơn bằng cách đưa ra các bằng chứng cụ thể. Những cụm từ sau được coi là thiếu sức thuyết phục: “Tôi có thể quan hệ tốt với mọi người”, “Tôi là một người dễ mến” (trong trường hợp này, hãy tạo ra tính thuyết phục bằng cách đưa ra các bằng chứng).
Hãy thêm các cụm từ thể hiện năng lực vào CV của bạn!
Bạn càng biết cách sử dụng các cụm từ thể hiện năng lực mạnh mẽ vào CV của mình, thì cơ hội được lựa chọn càng cao (xem bảng ví dụ dưới đây).
Bảng kiểm tra năng lực của bạn
[image: ]



3. 
Các cụm từ thể hiện mục tiêu trong sự nghiệp 
Trong chương này, bạn sẽ biết:
• Thế nào là một câu nói thể hiện mục tiêu trong sự nghiệp của bạn.
• Làm thế nào để viết một câu nói thể hiện mục tiêu trong sự nghiệp.
Thế nào là một câu nói thể hiện mục tiêu trong sự nghiệp?
Trong Phần I, Chương 1, bạn đã thấy việc xác định mục tiêu trong công việc có tầm quan trọng như thế nào. Nó không chỉ quan trọng cho sự nghiệp của bạn sau này, mà còn thể hiện bạn là người có ý chí, cũng như cho nhà tuyển dụng thấy bạn có phù hợp với vị trí bạn đang ứng tuyển hay không.
Các mục tiêu sự nghiệp có thể thể hiện qua việc bạn muốn làm loại công việc nào. Ví dụ, một người trong ngành y tế có thể viết:
Muốn được tuyển dụng vào một bệnh viện chuyên chăm sóc trẻ em.
Câu nói như trên có tác dụng giúp người đọc nhanh chóng biết được bạn có phải là đối thủ cạnh tranh đáng gờm cho vị trí công việc này không. Tuy nhiên, nếu ứng viên ở ví dụ trên cũng thấy thoải mái khi chăm sóc người già, thì họ đã tự giới hạn các cơ hội của mình một cách không cần thiết. Những câu nói loại này có thể khiến người đọc cho là có hàm ý rõ ràng.
Một câu nói thể hiện mục tiêu sự nghiệp tốt có thể là:
Mong muốn trở thành trưởng phòng bán hàng ở một công ty đang phát triển, nơi tôi có thể sử dụng các kỹ năng giao tiếp của mình với nhiều kiểu khách hàng khác nhau.
Câu nói trên mang tính tích cực, và không quá giới hạn về sự lựa chọn của bạn.
Một câu nói thể hiện mục tiêu sự nghiệp sẽ trở nên tồi tệ nếu bắt đầu với:
Tất cả những gì mà tôi muốn là…
Câu nói này là một ví dụ có thật. Nó tạo ra ấn tượng không tốt về tính cầu thị và cái nhìn hạn hẹp.
Đôi khi sẽ tốt hơn nếu coi những mục tiêu trong sự nghiệp của bạn là một cơ hội để tiếp thị bản thân mình và cho thấy bạn muốn làm gì. 
Tôi mong muốn trở thành trưởng phòng đào tạo cho một công ty năng động - nơi tôi có thể sử dụng tối đa các kỹ năng giao tiếp và dạy học của mình; đồng thời được tiếp tục giải quyết các thách thức cũng như các yêu cầu khác.
Chúng tôi xin lưu ý, nếu bạn là người có nhiều kinh nghiệm làm việc, thì những câu nói về mục tiêu nghề nghiệp sẽ có ít hiệu quả hơn. Vì những câu nói loại này chỉ nên dùng cho các ứng viên trẻ, những sinh viên mới ra trường hoặc những người đi làm chưa đến 5 năm. Chúng cũng có ích với những người muốn thay đổi nghề nghiệp của mình. Tuy nhiên, những câu nói về mục tiêu cũng sẽ không phù hợp nếu bạn định xin làm những công việc tạm thời, hay bán thời gian.



4. 
Thư xin việc 
Trong chương này, bạn sẽ biết:
• Cách viết một thư xin việc hiệu quả.
• Tại sao việc chau chuốt thư xin việc lại quan trọng?
Thư xin việc dùng để làm gì?
CV và thư xin việc luôn đi kèm và liên quan mật thiết với nhau. Tuy nhiên, mọi người thường dành nhiều thời gian để chau chuốt cho bản CV mà xem nhẹ vai trò của lá thư xin việc. Vậy thư xin việc có vị trí như thế nào trong bộ hồ sơ xin việc? 
• Đây là thứ mà nhà tuyển dụng đọc đầu tiên.
• Nó giúp nhân viên hành chính nhanh chóng biết tài liệu này là gì.
• Giúp bạn đưa ra nguyên do của việc bạn ứng tuyển.
• Tạo ấn tượng cho CV của bạn.
Một số ý kiến cho rằng, bạn nên viết một bản CV với những nét cơ bản nhất để có thời gian tập trung chau chuốt cho thư xin việc. Chúng tôi lại không nghĩ đây là cách tiếp cận tốt nhất. Chúng tôi khuyên bạn nên chau chuốt bản CV của mình sao cho hợp với từng công việc vì trên thực tế, bản CV thường được chú ý nhiều hơn. Và chính bản CV (chứ không phải thư xin việc) sẽ được sử dụng làm tư liệu để đưa ra các câu hỏi trong buổi phỏng vấn tuyển dụng. Tuy nhiên, bạn cũng không nên xem nhẹ vai trò của thư xin việc trong quá trình chinh phục nhà tuyển dụng. Vì thư xin việc sẽ nhấn mạnh thêm kỹ năng và những kinh nghiệm của bạn, sẽ cho nhà tuyển dụng thấy được những mong muốn của bạn đối với công việc, cũng như khả năng đóng góp của bạn cho công ty. Điều đó sẽ giúp bạn trở nên khác biệt với các ứng viên khác và tạo được ấn tượng đối với nhà tuyển dụng. Vì thế, thư xin việc cần được viết một cách nghiêm túc. 
Các quy tắc viết thư xin việc
Dưới đây là một vài hướng dẫn cơ bản để viết một bức thư xin việc:
• Với các công việc khác nhau, bạn phải viết những bức thư xin việc khác nhau.
• Địa chỉ người nhận phải chính xác và đừng cắt, dán.
• Ngày tháng phải chính xác.
• Thư xin việc không dài quá 1 trang A4.
• Thư phải được trình bày đẹp như CV của bạn.
• Bạn nên viết thư xin việc bằng tay, trừ khi có yêu cầu đánh bằng máy tính.
Thư xin việc của bạn cần có những nội dung sau:
• Tên của người nhận (tìm người đó trên quảng cáo tuyển dụng, hoặc gọi điện hỏi công ty đó xem bạn cần gửi thư xin việc cho ai);
• Chức vụ của họ;
• Địa chỉ của họ;
• Tên, địa chỉ và số điện thoại của bạn;
• Lời chào đầu (ví dụ “Kính gửi ông/bà A”);
• Ở câu đầu tiên, cần phải nêu về:
– Công việc mà bạn ứng tuyển.
– Bạn xem được quảng cáo tuyển dụng ở đâu.
• Một vài câu gây sự chú ý (ví dụ như những cụm từ thể hiện năng lực chúng tôi đã nêu trong Phần III, Chương 2);
• Một vài câu giải thích tại sao công ty/công việc này lại phù hợp với bạn.
• Một lời đề nghị được hồi âm lịch sự;
• Chữ ký của bạn và tên của bạn ở cuối thư.
Dưới đây là một mẫu thư xin việc: 
Hoàng Văn Thành
Số nhà 443 phố Vũ Hữu, 
Thanh Xuân – Hà Nội
Số điện thoại: 095 306 9555
Ngày 20 tháng 10 năm 2008
Ông Đặng Duy Linh
Giám đốc Điều hành
Công ty TNHH Thanh A
Số 1987 Lương Thế Vinh, Hà Nội
Thưa ông Duy Linh,
Tôi mong muốn ứng tuyển vào vị trí kỹ sư giám sát điện công trình được đăng tuyển trên tờ Thời Báo vào thứ hai ngày 15 tháng 10 năm 2008.
Tôi đã có hơn 3 năm kinh nghiệm trong việc thiết kế và vẽ sơ đồ lắp đặt hệ thống thiết bị và đường dây điện. Tôi có những thành tích tốt của một nhân viên đáng tin cậy và làm việc hiệu quả.
Tôi muốn có những thử thách mới và vị trí kỹ sư giám sát công trình mà Quý công ty đang tuyển thật là một cơ hội tuyệt vời. Công ty của ông có những thành tích tuyệt vời về thiết kế, xây dựng công trình lớn và là một nhà tuyển dụng có danh tiếng. Điều này khiến vị trí đang tuyển dụng càng trở nên hấp dẫn.
Tôi gửi kèm bản CV cho ngài xem xét và mong sớm nhận được tin từ ông. Tôi luôn sẵn sàng cho buổi phỏng vấn vào thời gian thích hợp với ông.
Chân thành cảm ơn ông!
Hoàng Văn Thành



Phần IV 
Hoàn thiện CV của bạn 



1. 
Xử lý các yếu tố quyết định việc lựa chọn ứng viên 
Trong chương này, bạn sẽ biết:
• Làm thế nào để giải mã các yếu tố quyết định việc lựa chọn ứng viên (gọi tắt là yếu tố lựa chọn).
• Các yếu tố lựa chọn ảnh hưởng tới việc trình bày bản CV của bạn như thế nào.
Các yếu tố lựa chọn là những yêu cầu của công việc mà các ứng viên phải đáp ứng được trước khi được lựa chọn để phỏng vấn. Các yếu tố lựa chọn thật sự là một thách thức lớn và bạn không được nhầm lẫn với những lời cường điệu thường thấy ở hầu hết các quảng cáo tuyển dụng. Các yếu tố này xuất hiện rất thường xuyên, đặc biệt là luôn có mặt trong các quảng cáo tuyển dụng của các cơ quan nhà nước. Nếu các yếu tố này không được giải quyết dứt khoát và toàn diện, bạn có thể bị loại (thường là như vậy) dù bạn có những phẩm chất xuất sắc đến thế nào. 
Các yếu tố lựa chọn là những câu, cụm từ trình bày khá rõ ràng về những kiến thức, kỹ năng, khả năng và phẩm chất mà nhà tuyển dụng cần ở vị trí tuyển dụng. Các nhà tuyển dụng tin rằng những câu, cụm từ này sẽ giúp họ sắp xếp các ứng viên theo mức độ phù hợp với công việc từ cao đến thấp; đồng thời tránh sự đánh giá vội vàng hoặc thiên vị về một số mặt như giới tính, tuổi tác, sự hấp dẫn của các ứng viên.
Giải mã thành phần của các yếu tố lựa chọn
Đây là những thành phần nói chung trong các câu nói thể hiện yếu tố lựa chọn:
• Từ chỉ khả năng: Là những từ/cụm từ liên quan tới hiệu suất làm việc mà nhà tuyển dụng yêu cầu. Ví dụ, liệu nhà tuyển dụng muốn ứng viên có kiến thức về “kế toán cao cấp”, hay chỉ đơn giản là “có hiểu biết chung chung” về thực hành kế toán. Các cụm từ chỉ khả năng thường được sử dụng là: xuất sắc, tuyệt vời, nổi bật, giỏi, đã được khẳng định, có kiến thức nền, có kinh nghiệm, có khả năng, hiểu biết về...
• Hành vi: Đây là những yếu tố liên quan tới hoàn cảnh và cách thức mà trong đó bạn chứng minh được khả năng của mình.
• Mức độ quan trọng: Có 2 mức độ chính là “cần thiết” phải có và “khuyến khích” nên có. Ở mức độ “cần thiết”, bạn phải chứng minh là bạn đáp ứng được các yếu tố lựa chọn để được lựa chọn phỏng vấn. Ở mức độ “khuyến khích”, bạn có thể có hoặc không có các yếu tố này. Nếu có thì càng tốt, nếu không thì cũng không hẳn là bạn sẽ không có cơ hội được chọn vào vòng phỏng vấn. Nhưng những ứng viên đáp ứng được cả 2 mức độ quan trọng trên sẽ được xếp ở vị trí cao hơn, và có nhiều cơ hội được lựa chọn phỏng vấn hơn. Vì thế, hãy cố gắng chứng minh rằng bạn đáp ứng được các yếu tố “khuyến khích”.
Không phải mọi câu nói đều có đủ các thành phần trên. Có những câu không nêu trực tiếp về các hành vi, và cũng có những câu không bao gồm các yêu cầu về trình độ học vấn.
Dưới đây là một số ví dụ về các yếu tố lựa chọn được thể hiện qua các thành phần của nó:
[image: ]
Giải mã các biệt ngữ − từ chỉ khả năng trong quảng cáo tuyển dụng
Trong các quảng cáo tuyển dụng, các từ chỉ khả năng trong hầu hết các yếu tố lựa chọn thường giống nhau. Đó là những từ như: khả năng làm việc nhóm, khả năng lãnh đạo, kỹ năng giao tiếp, khả năng tập trung vào các chi tiết v.v… Ví dụ, một quảng cáo tuyển dụng yêu cầu bạn phải có “kiến thức về các nguyên tắc EEO, kiến thức về chính sách OH&S” chứng tỏ hoạt động của nhà tuyển dụng đó liên quan tới các chính sách về cơ hội bình đẳng trong nghề nghiệp, và các vấn đề về sức khỏe và an toàn nghề nghiệp. 
Hoặc một quảng cáo tuyển dụng khác sử dụng cụm từ “có kỹ năng sử dụng máy tính tốt” chứng tỏ các ứng viên phải biết sử dụng thành thạo tất cả các phần mềm văn phòng cơ bản như Microsoft Word, Excel, Outlook, Explorer. Hơn thế nữa, ứng viên có thể còn phải biết sử dụng các chương trình này ở trình độ cao, hoặc có thể sử dụng các loại phần mềm khác như PowerPoint, Acess Database, hoặc các phần mềm chuyên dụng liên quan tới kinh doanh như phần mềm kế toán, quản lý tiền lương.
Làm sao để biết công ty tuyển dụng yêu cầu bạn phải có các yếu tố lựa chọn?
Đôi khi, các nhà tuyển dụng yêu cầu rõ ràng là họ muốn bạn đáp ứng các yếu tố lựa chọn. Trong trường hợp này, bạn sẽ đọc được các quảng cáo tuyển dụng có các câu như: “Các ứng viên cần có các yếu tố sau:…”, “Yêu cầu”, “Kỹ năng tối thiểu” hoặc “Trình độ tối thiểu”, v.v… Tuy nhiên, đôi khi, các thông tin không được rõ ràng. Khi đó, bạn có thể gọi điện cho nhà tuyển dụng để có thể biết rõ hơn về các yêu cầu của họ, hoặc bạn có thể tìm hiểu thông qua yêu cầu công việc từ một vị trí tương đồng.
Ví dụ, khi nhà tuyển dụng yêu cầu bạn phải có kiến thức về quản trị kinh doanh, bạn có thể viết trong bản CV của mình như sau: “Tôi đã xây dựng kế hoạch marketing năm 2007 cho công ty TNHH A khi còn làm trưởng nhóm marketing tại đó.”
Hoặc khi trong quảng cáo tuyển dụng có cụm từ yêu cầu ứng viên “có khả năng về…” nghĩa là họ yêu cầu bạn đưa ra các bằng chứng chứng minh bạnO đã làm những điều đó. Ví dụ, để chứng minh khả năng thẩm định và đánh giá chất lượng bản tin nội bộ của công ty, bạn có thể viết: “Là biên tập chính của Bộ phận Bản tin, tôi phải quyết định loại bỏ một bài viết hài hước do nhân viên cấp dưới quá khích gửi lên. Bài viết đó có khả năng xúc phạm tới những người không coi nó là hài hước. Hơn nữa, mục tiêu quan trọng của bản tin là đăng tải thông tin và trợ giúp nhân viên chứ không phải giải trí. Tôi đã nhận được nhiều lời khen từ lãnh đạo công ty và độc giả về việc xử lý nội dung các bản tin trong thời gian làm biên tập.”
Giải mã các biệt ngữ − từ chỉ khả năng mà ứng viên sử dụng
“Nổi bật”, “xuất sắc”, “tuyệt vời”, “giỏi”, “tốt” là những từ chỉ mức độ thường gặp mà tất cả chúng ta đều biết và yêu thích. Đừng ngại phải dùng những từ này. Chúng có nghĩa là bạn thật sự giỏi một lĩnh vực nào đó, chẳng hạn như có khả năng tư duy tốt, sử dụng ngôn ngữ thành thạo, chau chuốt và sáng tạo. Đừng bỏ qua cách diễn đạt tuyệt vời này để mô tả tài năng của bạn. 
Từng bước giải quyết các yếu tố lựa chọn
1. Tạo ra một tài liệu riêng biệt cho bản CV của bạn.
2. Ghi tên tài liệu đó là “Các câu nói liên quan tới những yếu tố lựa chọn”.
3. Đặt tiêu đề cho mỗi yếu tố lựa chọn.
4. Giải quyết cẩn thận từng yếu tố bằng cách đưa ra bằng chứng chứng minh lời khẳng định của bạn.
5. Đảm bảo rằng bạn giải quyết được mọi khía cạnh của từng yếu tố lựa chọn.
6. Hãy đưa ra những bằng chứng khác nhau để chứng minh cho từng yếu tố lựa chọn khác nhau. Đừng lặp đi lặp lại cùng một thành tích ở các yếu tố lựa chọn khác nhau.
7. Sử dụng các từ tích cực và dứt khoát. Tránh sử dụng các từ chỉ khả năng như “khá được”, “một vài”, “một chút”, “tàm tạm”, “trung bình”.
8. Sử dụng các kỹ năng dò tìm công việc để đảm bảo rằng bạn hiểu ý nghĩa của từng yếu tố lựa chọn.
9. Kiểm tra giới hạn số từ (một vài nhà tuyển dụng quy định tổng số trang được phép viết về các yếu tố lựa chọn). Nếu không có quy định về giới hạn số từ, bạn có thể viết khoảng nửa trang A4, vì nếu nhiều hơn, người đọc sẽ dễ chán và cơ hội được lựa chọn phỏng vấn sẽ giảm đi.
10. Đảm bảo rằng mọi thành tích hoặc lịch sử nghề nghiệp của bạn đều thống nhất từ đầu đến cuối trong bản CV.
Hãy nỗ lực viết thật tốt phần này để thành công
Những người chưa từng viết về các yếu tố lựa chọn có thể thấy e ngại với việc này. Bạn nên biết rằng cả những người có nhiều kinh nghiệm và được đào tạo về phần này nhiều khi cũng bối rối. Vậy tại sao bạn không nhờ những người chuyên nghiệp giúp đỡ. Hãy luôn đặt ra câu hỏi: “Tôi đã đưa ra các lập luận thuyết phục nhằm đáp ứng trực tiếp và rõ ràng các yêu cầu của công việc chưa?” Đây là phần quan trọng nhất trong quá trình lựa chọn hồ sơ và có ảnh hưởng lớn tới việc trả lời phỏng vấn. Đừng bao giờ nghĩ bạn đã được đánh giá cao thì có thể bỏ qua phần này.



2. 
Cải thiện bản CV của bạn 
Trong chương này, bạn sẽ biết cách cải thiện đáng kể bản CV của mình theo các quy tắc của chúng tôi.
Chúng tôi sẽ đưa ra mẫu CV có các thông tin sáng giá, nhưng trình bày và diễn đạt chưa tốt. Những lỗi đó được chúng tôi chỉ ra và chỉnh sửa để có một bản CV tốt hơn. Qua đó, bạn có thể thấy các nguyên tắc chúng tôi đã đề cập ở các chương trước được áp dụng ra sao. 
Ví dụ 1:
Tuyển kỹ sư mới ra trường
Công ty TNHH Mặt Trời đang có những bước tiến năng động trên thị trường máy phát điện dự phòng.
Giám đốc Kinh doanh và Giám đốc Sản xuất hiện nay của chúng tôi đều gia nhập công ty ngay khi mới tốt nghiệp. Sự thăng tiến của họ đã tạo ra nhiều cơ hội mới cho các tân kỹ sư.
Đến với chúng tôi, bạn sẽ có cơ hội tham gia một chương trình phát triển trong 2 năm. Qua đó, bạn sẽ thành thạo các kỹ năng về sản xuất, kinh doanh cũng như quản lý.
Yêu cầu các ứng viên: 
– Nhiệt huyết với công việc và cam kết làm việc lâu dài.
– Có kỹ năng giao tiếp và trình bày tốt.
– Sử dụng máy tính thành thạo và sẵn sàng tiếp thu những ý tưởng mới.
Hồ sơ xin gửi về: Nguyễn Văn A, Giám đốc Nhân sự, Công ty TNHH Mặt trời, 12x Nguyễn Trãi, Hà Nội, trước ngày 22 tháng 12 năm 2008.
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CV sau khi sửa:
Bản CV dưới đây trình bày các thông tin logic hơn nhiều. Các tiêu chí tuyển dụng được đề cập rõ ràng. Các thông tin thừa như “bí mật” đều được loại bỏ. Các thành tích được nhấn mạnh và bố cục trình bày cũng được cải thiện rõ rệt.
Nguyễn Lê Minh
Địa chỉ: Số 459 Vũ Hữu – Thanh Xuân – Hà Nội
Điện thoại: 0168 3xxx xxx
Email: leminh@techno.com.vn
Mục tiêu nghề nghiệp 
Tôi muốn khởi đầu sự nghiệp trong lĩnh vực cơ điện hoặc năng lượng để phát huy được kiến thức chuyên môn, và phát triển hơn nữa khả năng sử dụng vi tính cũng như khả năng trình bày tự tin của mình. Tôi đang tìm kiếm một công ty có khả năng phát triển nhanh, nơi cung cấp các chương trình đào tạo toàn diện và được tổ chức tốt giống như Công ty TNHH Mặt trời.
Kỹ năng, kinh nghiệm và đặc điểm bản thân
Kỹ năng nói và trình bày lưu loát
Tôi là người tự tin và có khả năng nói lưu loát trước đám đông. Tôi đã lọt vào vòng chung kết cuộc thi hùng biện của trường Đại học Bách Khoa năm 2001. Ngoài ra, tôi đã bảo vệ luận văn tốt nghiệp trước một hội đồng giám khảo khá khó tính. Khi còn làm việc tại Công ty TNHH Kiến trúc OOC, tôi đã được yêu cầu trình bày các phát hiện của mình qua các nghiên cứu, cũng như đánh giá về một loại bơm mới đang được Ban Giám đốc xem xét. Sau khi nghiên cứu các đánh giá và trình bày của tôi, Ban Giám đốc công ty đã quyết định tiếp tục phát triển loại bơm này.
Kỹ năng máy tính tốt
Tôi là một người say mê máy tính và thường xuyên sử dụng các chương trình sau:
• CAD
• MS Excel
• MS Word 
• MS Project 4.0
• MS PowerPoint
• Word Perfect 6.1
Sẵn sàng tiếp thu các ý tưởng mới
Tôi đã làm luận văn với đề tài ”Năng lượng: Một niềm đam mê!” nghiên cứu việc ứng dụng các công nghệ hiện hành vào hệ thống năng lượng mới trong tương lai. Luận văn của tôi đã được hội đồng giám khảo đánh giá là ”mang tính tiên phong” khi nghiên cứu chủ đề này. Bên cạnh việc hoàn thành chương trình đại học, tôi cũng luôn cập nhật kiến thức cho bản thân thông qua Internet và một số tạp chí thương mại. Qua đó, tìm ra các xu hướng phát triển của ngành cơ khí cũng như các ứng dụng cần thiết cho công việc của mình.
Quá trình học tập
2000 – 2004: Cử nhân loại giỏi ngành Cơ điện, Trường Đại học Bách khoa, Hà Nội.
Khóa luận tốt nghiệp: ”Năng lượng: Một niềm đam mê!”
Thành tích học tập
2003: Bằng khen sinh viên ưu tú của Trường Đại học Bách Khoa năm học 2002 – 2003
2001: Lọt vào vòng chung kết cuộc thi diễn thuyết tại Trường Đại học Bách Khoa với đề tài ”Năng lượng hôm qua, hôm nay, ngày mai.”
Quá trình làm việc
11/2003 − 2/2004: Trợ lý kỹ sư điện tại Công ty TNHH Kiến trúc OOC, Hà Nội (làm bán thời gian).
Công việc cụ thể
• Giúp kỹ sư điện thiết kế và vẽ sơ đồ lắp đặt hệ thống thiết bị và đường dây điện.
• Thu thập thông tin, thực hiện các tính toán phức tạp, chuẩn bị bản vẽ và sơ đồ của hệ thống thiết bị, sơ đồ đi của dây điện.
• Vẽ các bản thiết kế và bản vẽ chi tiết.
• Hỗ trợ kiểm tra và vận hành các thiết bị điện, hỗ trợ giám sát quá trình hoạt động và bảo dưỡng thiết bị.
• Thành tích
• Hoàn thành bản vẽ sơ đồ lắp đặt hệ thống đường dây điện của một tòa nhà 13 tầng.
• Hoàn thành đề cương tái thiết kế và lắp đặt máy bơm.
Sở thích và hoạt động
Tham gia nhóm thảo luận tại trường đại học; ứng dụng các chương trình mô phỏng trên máy tính; tìm hiểu về máy tính; chơi cầu lông.
Người xác nhận
Ông Nguyễn Văn Lợi
Giám đốc Công ty TNHH Kiến trúc OOC, Hà Nội
Điện thoại: 0913 xxx xxx Giáo sư Nguyễn Văn C
Giảng viên Trường Đại học
Bách Khoa, Hà Nội
Điện thoại: 0167 xxx xxx
Ví dụ 2
Tuyển nhân viên kế toán
Đây là một hợp đồng lao động có thời hạn xác định. Ứng viên sẽ làm việc cho một nhà máy hiện đại tại thành phố Hồ Chí Minh. Vị trí này đòi hỏi ứng viên phải trực tiếp làm một khối lượng công việc tương đối lớn, yêu cầu sự tỉ mỉ và khả năng sắp xếp công việc linh hoạt.
Chúng tôi cần tuyển một nhân viên kế toán có khả năng sử dụng máy tính thành thạo, quen làm việc với các chương trình của Microsoft, có kinh nghiệm làm kế toán thuế và kế toán tổng hợp. Ứng viên phải tốt nghiệp chuyên ngành kế toán tài chính, có khả năng viết và giao tiếp tốt. Các ứng viên dưới 2 năm kinh nghiệm không phù hợp cho vị trí này.
Hãy gọi điện hoặc gửi hồ sơ cho chúng tôi theo địa chỉ:
Trịnh Thị Mùi
Công ty Cổ phần Person
789 Nguyễn Thị Minh Khai, Quận 3, thành phố Hồ Chí Minh
Điện thoại: 08. 3xxxxxxx hoặc Email: personhcm@vnn.vn
Đây là CV của một ứng viên trước khi sửa:
[image: ]
[image: ]
[image: ]
Còn đây là CV sau khi sửa:
Nguyễn Thanh Loan
Địa chỉ: Số 15 Nguyễn Văn Cừ, thành phố Hồ Chí Minh
Điện thoại: 098 xxx xxx
Email: loan_82@gmail.com
Mục tiêu nghề nghiệp
Mong muốn được làm một công việc năng động về lĩnh vực tài chính, vừa được đối mặt với nhiều thử thách, vừa giúp tăng vốn kinh nghiệm chuyên môn trong ngành kế toán. Tôi có nguyện vọng làm việc gần nhà tại thành phố Hồ Chí Minh để có thể kết hợp phát triển chuyên môn và đáp ứng các nhu cầu cá nhân.
Kỹ năng, kinh nghiệm và đặc điểm bản thân
Thành thạo nghiệp vụ kế toán
Với kinh nghiệm toàn diện về nghiệp vụ kế toán trong vai trò của một kế toán trưởng tại Công ty Cổ phần In Minh Hoàng, tôi tự tin rằng mình có khả năng đáp ứng các yêu cầu công việc đặt ra. Kỹ năng máy tính của tôi bao gồm Word trong Windows, Excel và Access trong báo cáo và lập hồ sơ.
Tỉ mỉ, chi tiết trong công việc
Tính tỉ mỉ và chi tiết là tiêu chuẩn thiết yếu đối với công việc hiện tại của tôi tại Công ty Cổ phần In Minh Hoàng. Tôi khẳng định rằng, Ban Giám đốc không bao giờ phải băn khoăn về các báo cáo và tài liệu do tôi làm ra. Chưa bao giờ tài liệu do tôi làm bị trả về để sửa lỗi hoặc công việc bị đình trệ do lỗi của tôi. Trong đợt bình bầu nhân viên gần đây nhất, tôi đã được nhận danh hiệu ”nhân viên ưu tú” khi xét đến tiêu chuẩn tỉ mỉ và chi tiết trong công việc.
Khả năng sắp xếp công việc
Tôi thường xuyên phải hoàn thành nhiều nhiệm vụ cùng một lúc với thời hạn ngắn. Nhờ lên kế hoạch cẩn thận và phân công nhiệm vụ hợp lý, tôi đã hoàn thành đúng hạn tất cả các báo cáo cũng như các nhiệm vụ khác. Phương pháp làm việc theo nhóm giúp tôi điều hành tốt hoạt động của nhóm cũng như tham gia tích cực vào công việc, do đó tôi đã đạt được kết quả tốt nhất.
Quá trình học tập
2002 – 2006: Cử nhân chuyên ngành kế toán, Trường Đại học Thương Mại Hà Nội.
Quá trình công tác
Từ tháng 10/2006 đến nay: Kế toán trưởng của Công ty Cổ phần In Minh Hoàng, thành phố Hồ Chí Minh.
Công việc cụ thể
Chuẩn bị, thống nhất và kiểm tra việc quản lý báo cáo dự án; giám sát quá trình chuẩn bị báo cáo tiến độ, phân tích và báo cáo về vòng quay tài chính; kiểm soát và cân đối ngoại tệ, đảm bảo các yêu cầu về bảo hiểm cho tất cả các dự án và hợp đồng; liên hệ với ngân hàng về bảo hiểm cho tất cả các dự án và hợp đồng; liên hệ với ngân hàng yêu cầu bảo lãnh theo các điều khoản của hợp đồng chính và hợp đồng phụ; quản lý nhân viên kế toán dưới quyền.
Thành tích
• Triển khai dự án hệ thống báo cáo mới để đáp ứng yêu cầu của Ban Giám đốc.
• Hoàn thành tất cả các báo cáo đúng thời hạn.
• Giảm 65% thời gian thu thập tài liệu trong bộ phận do mình quản lý.
• Thay thế thư ký công ty khi vắng mặt.
Người xác nhận
Ông Phạm Văn Bảy
Giám đốc Điều hành, Công ty Cổ phần In Minh Hoàng
Điện thoại liên hệ: 08 397x xxx



3. 
Một số thủ thuật khi viết CV 
Chương này sẽ giúp bạn:
• Đối phó với thành kiến của nhà tuyển dụng.
• Xử lý những khoảng thời gian gián đoạn trong quá trình làm việc.
• Viết CV điện tử.
• Hiểu thêm về các bước trong quá trình tuyển dụng.
• Xác nhận quá trình làm việc của mình.
• Đưa ảnh vào CV như thế nào.
Đối phó với thành kiến của nhà tuyển dụng
Một trong những câu hỏi thường gặp khi viết CV là: “Làm thế nào để đối phó với các thành kiến của nhà tuyển dụng?” Đây là câu hỏi khó và chúng tôi chắc chắn rằng bạn không thể tìm câu trả lời nào hoàn toàn chính xác. Thay vào đó, bạn cần dựa trên các giá trị của mình để đưa ra quyết định phù hợp.
Thành kiến của nhà tuyển dụng được thể hiện dưới nhiều hình thức, bao gồm và có thể không giới hạn ở những vấn đề sau:
• Dân tộc
• Giới tính
• Tình trạng hôn nhân
• Tuổi tác
• Sức khỏe
• Chiều cao
• Tầng lớp xã hội
• Địa chỉ
• Trang phục
• Trình độ giáo dục
• Khiếm khuyết thể chất
Nhiều nghiên cứu cho thấy thành kiến của nhà tuyển dụng có thể do chủ tâm hoặc vô thức. Và nhóm ứng viên thành công nhất thường là các ứng viên nam trẻ tuổi, có hình thức ưa nhìn, thuộc tầng lớp trung lưu và có học thức. Tiếp đến là nhóm ứng viên nữ với các đặc điểm tương tự.
Một nghiên cứu khác cho thấy, nhà tuyển dụng dễ bị ảnh hưởng bởi hình thức của một ứng viên khi xem ảnh gửi kèm trong hồ sơ của họ, đặc biệt là ứng viên nữ. Các ứng viên càng kém ưa nhìn thì càng có ít cơ hội lọt vào vòng trong.
Cách đối phó với vấn đề này tương đối phức tạp và phụ thuộc vào mỗi ứng viên. Một giải pháp là che giấu các thông tin có thể làm giảm cơ hội lọt vào vòng trong của bạn. Chúng tôi biết rằng đối với một số người, điều này có thể bị coi là xúc phạm, bởi họ tự hào về mình và cho rằng che giấu sự thật chẳng khác nào lấy vải thưa che mắt thánh. Điều này là hoàn toàn dễ hiểu và quyết định phụ thuộc vào mỗi người.
Các đặc điểm thể chất, tuổi tác và tình trạng hôn nhân là những thông tin mà chúng tôi khuyên các ứng viên nên tránh đưa vào trong hồ sơ. Vì các thông tin này nói chung không cần thiết đối với hầu hết các công việc. Các sở thích mà bạn liệt kê cũng có thể cho nhà tuyển dụng biết sự thật về bạn.
Nếu bạn vẫn muốn đưa một vài thông tin nêu trên vào hồ sơ và lo lắng về những tác động của nó, thì chắc rằng ngay từ ban đầu, bạn sẽ không thấy thoải mái khi làm việc cho công ty mà bạn nộp đơn.
Cũng cần nhớ rằng, việc người đọc hồ sơ có thể có thành kiến với bạn, nhưng không có nghĩa là ông chủ hay các đồng sự cũng có thành kiến với bạn. Nhân viên các công ty tư vấn việc làm và nhân viên bộ phận nhân sự không giống những người mà bạn sẽ cùng làm việc sau này.
Điểm cuối cùng cần chú ý là công ty càng lớn và có những chính sách nhân sự, việc làm rõ ràng, thì bạn càng có nhiều cơ hội công bằng trong tuyển dụng. Về mặt lý thuyết, điều này có thể giúp bạn ít bị thành kiến hơn trong quá trình tuyển dụng.
Xử lý những khoảng thời gian gián đoạn trong quá trình làm việc
Nếu trong quá trình làm việc, có thời gian bạn bị gián đoạn dù vì nguyên nhân gì, thì lời khuyên của chúng tôi là, bạn hãy chuẩn bị thật kỹ để giải thích về điều đó với những lý do xác đáng và thuyết phục. Nên nhớ, nhà tuyển dụng thường dựa vào CV để đặt câu hỏi cho ứng viên trong vòng phỏng vấn. Nếu trong quá trình sơ tuyển, nhà tuyển dụng bỏ qua việc ứng viên từng nghỉ làm, thì nhiều khả năng họ sẽ đề cập đến trong quá trình phỏng vấn.
Nếu bạn nghỉ làm tương đối nhiều và không có lý do xác đáng để giải thích, thì tốt hơn hết là sử dụng kiểu CV theo chức năng hoặc kiểu CV theo cấu trúc phỏng vấn. Cả hai kiểu này đều nhấn mạnh kỹ năng và năng lực của bạn, không làm nổi bật ngày tháng hay thời gian. 
Viết và gửi CV điện tử
Sự phát triển của Internet đã mang lại nhiều lựa chọn mới. Giờ đây, chúng ta có thể đăng quảng cáo tuyển dụng trên Internet, nộp hồ sơ dự tuyển qua Internet, đăng CV lên các trang web và tạo ra các trang web cá nhân trên Internet. Các nhà tuyển dụng cũng có thể dùng máy tính để sàng lọc CV một cách tự động. Nếu bạn chắc rằng CV của mình có nhiều khả năng được sàng lọc qua máy tính, thì bạn cần chú ý đến các từ khóa, đến hình thức trình bày, bố cục rõ ràng để máy tính dễ đọc.
Nếu nộp đơn vào một vị trí cần có kiến thức về công nghệ thông tin, bạn nên gửi CV qua thư điện tử, vì nó chứng tỏ bạn quen sử dụng công nghệ này. Tuy nhiên, có một số điểm cần chú ý:
– Bạn nên giới hạn số từ mỗi dòng là 13 - 15 (tương đương với 70 - 80 ký tự), nếu không hình thức trình bày của văn bản có thể bị thay đổi trên máy tính.
– Bạn nên gửi CV dưới dạng file đính kèm. Đừng tốn công cắt dán nội dung vào thư điện tử, vì nó làm thay đổi gần như toàn bộ hình thức trình bày của văn bản. Nên nhớ, dù bạn có một chương trình quản lý thư điện tử thông minh cho phép giữ nguyên hình thức trình bày của văn bản cũng như hình minh họa, thì bạn cũng không nên sử dụng, vì hầu hết các chương trình thư điện tử không có các tính năng này. Do đó kết quả có thể là bạn gửi cho nhà tuyển dụng một mớ thông tin lộn xộn mà họ không thể hiểu được.
– Nếu đã quyết định gửi CV dưới dạng file đính kèm, bạn cần xác định rõ sẽ sử dụng phần mềm xử lý văn bản nào và phiên bản của phần mềm đó.
Gửi CV qua thư điện tử có thể không an toàn bằng cách gửi thư truyền thống. Nếu việc dự tuyển tương đối nhạy cảm, thì bạn cần cân nhắc kỹ. Nhiều công ty thường xuyên kiểm soát thư điện tử và việc sử dụng Internet của nhân viên, khiến cho việc dự tuyển của bạn ít nhiều mất đi tính bí mật. Có một giải pháp là nên sử dụng hòm thư riêng. Trên Internet hiện nay, có rất nhiều nhà cung cấp dịch vụ thư điện tử miễn phí. Một giải pháp khác là bạn có thể đến một quán café Internet − nơi bạn sẽ được cung cấp các dịch vụ thư điện tử phù hợp, và còn được hướng dẫn tận tình nếu như bạn không rành lắm về vấn đề này.
Gửi CV qua thư điện tử rất nhanh chóng và tiện lợi. Tuy nhiên, bạn đừng vội vàng hấp tấp. Nhiều người đã từng hối hận ngay sau khi nhấn nút “Gửi đi” vì phát hiện ra mình đã gửi nhầm CV, đề nhầm địa chỉ người nhận, hoặc có một lỗi dễ nhận ra trong CV.
Luôn in một bản CV và nhờ ai đó kiểm tra lại trước khi gửi bưu điện hoặc gửi qua thư điện tử.
CV trực tuyến
CV trực tuyến cũng có thể coi là một cuộc cách mạng trong quy trình tuyển dụng. Có hai dạng chủ yếu: một là ứng viên tự xây dựng một trang web và gửi cho nhà tuyển dụng; hai là các công ty cho phép ứng viên điền thông tin cá nhân vào mẫu CV có sẵn trên trang web của họ. Sau đó, CV sẽ được đánh số và đưa vào cơ sở dữ liệu của website của công ty để phục vụ quá trình tìm kiếm sau này.
Trên trang web cá nhân, ứng viên có thể thể hiện bản thân theo cách mà họ không thể làm đối với CV gửi theo cách thông thường. Nhưng nhà tuyển dụng sẽ không bao giờ quan tâm đến các thông tin kiểu như: “Hãy xem ảnh các con tôi”, “Hãy nhìn chiếc xe của tôi”, “Hãy xem phòng tôi”,... Vì vậy, nếu bạn định làm một trang web thay cho CV, thì bạn phải làm cho nó thật chuyên nghiệp giống như một bản CV thật sự. 
Điểm khác biệt của một trang web là bạn có thể thêm nhiều thông tin hơn. Tuy nhiên, những trang chính của website cần chứa đựng đầy đủ thông tin quan trọng nhất của một bản CV. Hãy tận dụng các trang phụ để đưa những thông tin ít quan trọng hơn hoặc các đường liên kết để nhà tuyển dụng tìm hiểu thêm nếu họ quan tâm.
Các bước trong quá trình tuyển dụng
Không có các quy định rõ ràng và chặt chẽ về cách thức tuyển dụng. Tuy nhiên, các bước mà chúng tôi nêu dưới đây là tương đối điển hình, mặc dù một số công ty có thể thay đổi thứ tự, hoặc bỏ qua một số bước:
Sàng lọc CV 
Trong bước này, nhà tuyển dụng sẽ rút gọn số lượng ứng viên thông qua việc đọc CV của họ. Đôi khi, sẽ có một cuộc nói chuyện điện thoại ngắn giữa bạn và nhà tuyển dụng (có thể trước khi nhà tuyển dụng yêu cầu bạn nộp CV, hoặc cũng có thể nhà tuyển dụng gọi bạn sau khi đọc CV).
Làm bài kiểm tra năng lực
Bạn có thể được yêu cầu tham gia một buổi kiểm tra năng lực kéo dài từ 1 đến 5 giờ (thông thường điều này sẽ được báo trước). Bài kiểm tra có thể trên giấy hoặc qua mạng nhằm đánh giá mức độ thông minh, cá tính và sự hiểu biết về lĩnh vực bạn đang dự tuyển.
Phỏng vấn
Vòng phỏng vấn có thể bao gồm một cuộc phỏng vấn riêng với nhà tuyển dụng, hoặc một loạt cuộc phỏng vấn với nhiều người khác nhau trong một hoặc vài ngày.
Phỏng vấn tay đôi là hình thức thường gặp nhất, trong đó bạn phải trả lời một loạt các câu hỏi về suy nghĩ của bạn đối với công việc.
Trong một cuộc phỏng vấn với hội đồng giám khảo, bạn sẽ gặp nhiều người cùng lúc. Đừng lo, cuộc phỏng vấn kiểu này thường mang lại kết quả công bằng hơn phỏng vấn riêng lẻ.
Câu hỏi mà người phỏng vấn đặt ra thường liên quan đến các thông tin trong CV hoặc kết quả bài kiểm tra của bạn. Hãy sẵn sàng giải thích tất cả các giai đoạn tạm nghỉ trong quá trình làm việc, hoặc miêu tả chi tiết tất cả các khía cạnh trong các công việc cũ. Đây chính là lúc những ai nói dối bị lộ mặt.
Trúng tuyển hay bị loại
Từ 1−4 tuần sau hạn chót nộp hồ sơ, bạn có thể nhận được thông báo mình có lọt vào vòng phỏng vấn hay không. Tuy nhiên, thư từ chối của nhà tuyển dụng thường đến với bạn muộn hơn, trong khi kết quả của vòng phỏng vấn có thể tới nhanh hơn. 
Nếu bạn được tuyển, hãy dành chút thời gian để mọi việc tạm lắng xuống trước khi đồng ý nhận việc. Hầu hết các công ty đều cho ứng viên một khoảng thời gian để suy nghĩ, nhưng đừng nghĩ là họ sẽ chờ bạn lâu. Họ thường có lựa chọn thứ hai, đề phòng trường hợp bạn từ chối công việc.
Nếu không may bạn bị từ chối, thì cũng đừng bao giờ viết thư hay gọi điện thoại với lời lẽ xúc phạm đến ông chủ hay người tuyển dụng. Đây là việc làm cực kỳ thiếu chuyên nghiệp và bạn có thể mang tiếng xấu với ông chủ đó, hoặc một nhà tuyển dụng khác nếu họ được biết về thái độ của bạn.
Đôi khi – chúng tôi nhấn mạnh là “đôi khi” – nhà tuyển dụng sẵn sàng đưa ra nhận xét nếu bạn đề nghị họ một cách lịch sự và với thái độ tích cực, nhằm giúp bạn rút kinh nghiệm để có kết quả tốt hơn trong các lần xin việc tiếp theo. 
Có nên nhờ người xác nhận không? 
Và nếu có, thì người nào là phù hợp?
Đối với vấn đề này, các nhà tuyển dụng đưa ra những lời khuyên khác nhau. Lời khuyên của chúng tôi là: hãy nêu địa chỉ liên hệ của người xác nhận trong phần cuối của bản CV, thay vì viết “Xin liên hệ nếu có yêu cầu về người xác nhận”, vì như vậy sẽ tiện cho nhà tuyển dụng. Họ sẽ không phải tốn thời gian gọi cho bạn để hỏi thông tin về người xác nhận. Đã có rất nhiều ứng viên cảm thấy bối rối khi nhà tuyển dụng hỏi những câu hỏi liên quan, vì bản thân họ chưa từng nghĩ đến việc nhờ người xác nhận.
Chúng tôi cũng từng biết có không ít ứng viên thiếu khôn ngoan đến mức tiếp tục nhờ cùng một người đã từng có những nhận xét hết sức tiêu cực về mình để xác nhận thêm lần nữa. Trong một số trường hợp khác, ứng viên đã không liên hệ với người xác nhận từ trước. Điều này dẫn đến những lời nhận xét kiểu như: “Lần cuối cùng tôi liên hệ với anh ta là khi anh ta đang thất nghiệp ở Hà Nội.” 
Cần chắc rằng bạn biết rõ về người xác nhận và họ sẵn sàng viết hoặc đưa ra những nhận xét tích cực về bạn.
Bạn cần xin phép người xác nhận trước và hết sức tôn trọng họ. Điều này có nghĩa là bạn phải thông báo cho họ về công việc mà bạn đang nộp đơn (để tránh trường hợp người xác nhận tỏ ra ngạc nhiên khi nhà tuyển dụng gọi điện hỏi). Và đừng lạm dụng lòng tốt của người xác nhận khi bắt họ trả lời hàng trăm nhà tuyển dụng khác nhau chỉ vì bạn đã nộp đơn hàng loạt.
Người xác nhận tốt nhất là người hướng dẫn/quản lý bạn trong công việc gần đây nhất, đặc biệt là công việc mà bạn hiện đang làm. Điều này không chỉ gây ấn tượng tốt với nhà tuyển dụng, mà còn chứng tỏ bạn không có mâu thuẫn với sếp cũ hoặc bất mãn với công việc hiện tại. Nếu không tiện (trong trường hợp muốn giữ bí mật), bạn nên nhờ một người đã từng hướng dẫn mình và hiện đã rời công ty, hoặc đang làm việc ở lĩnh vực khác. Tuỳ bạn quyết định, nhưng nên nhớ người xác nhận càng gần hiện tại thì càng tốt.
Nếu không thể nhờ sếp hiện tại hoặc sếp gần nhất xác nhận, trong trường hợp công việc yêu cầu “xác nhận về tính cách”, bạn phải nghĩ đến việc nhờ những người khác. Thông thường, những người làm các nghề sau sẽ là người xác nhận tốt:
– Luật sư
– Giáo viên
– Giảng viên đại học
– Viên chức nhà nước
– Cảnh sát
– Giám đốc công ty (công ty phải có danh tiếng)
– Lãnh đạo
Dưới đây là một số điều cần lưu ý về việc xác nhận:
– Một số người nghĩ rằng, cách tốt nhất để thoát khỏi một nhân viên tồi là viết cho họ một bản xác nhận tuyệt vời.
– Có trường hợp ứng viên tự bịa ra thư xác nhận.
– Có trường hợp ứng viên nhờ người thân quen viết xác nhận dưới tên khác.
Trong thực tế có nhiều ứng viên nhờ mẹ của bạn thân xác nhận, hoặc mạo danh người khác và dùng địa chỉ giả để viết xác nhận,… nhưng phần nhiều họ đều bị phát hiện và kết quả là bị đánh trượt.
Sử dụng ảnh trong CV như thế nào?
Bạn cần lưu ý, ảnh bạn dùng để dán vào CV phải là ảnh chụp trong vòng 3 tháng gần đây nhất. Ảnh càng mới càng tốt, thường là ảnh cỡ 3 x 4 (cm) hoặc 4 x 6 (cm). 
Ảnh phải thể hiện được bạn là một người quyết đoán, có ý chí, năng động và nhanh nhẹn. Nếu không đạt được điều này, tốt nhất bạn nên đi chụp lại một tấm ảnh mới. Để biết được tấm ảnh nào có thể dán vào CV, tấm nào không nên dán, bạn hãy hỏi ý kiến của người thân và bạn bè để họ “duyệt” tấm ảnh đó cho bạn.
Khi đi chụp ảnh thẻ, bạn nên mặc áo sáng màu, có cổ (áo sơ mi trắng là tốt nhất). Bạn nên đến một cửa hàng chụp ảnh thẻ chuyên nghiệp. Ở đó, họ sẽ tư vấn cho bạn để có được một tấm ảnh thẻ sáng rõ và sắc nét. Nếu bạn phải đeo kính, thì tốt nhất khi chụp ảnh hãy tháo kính ra. 
Nếu bạn sử dụng một tấm ảnh cũ, cần kiểm tra xem nó có bị nhàu, nát, mất góc hay không. Chú ý chọn một tấm ảnh thật sạch. Khi dán ảnh lên bản CV, bạn nên lưu ý không để hồ dính lên mặt trên của tấm ảnh, tránh ảnh bị lem nhem, trông rất thiếu thẩm mỹ và thể hiện bạn là một người cẩu thả. Khi cắt ảnh để dán cần cắt cẩn thận, không nham nhở.
Nhà tuyển dụng nghĩ gì khi đọc CV?
Câu trả lời của các nhà tuyển dụng về vấn đề này khá đa dạng. Dưới đây là một loạt nhận xét mà chúng tôi thu thập được từ những người trực tiếp làm về nhân sự và tuyển dụng đưa ra. Bạn hãy đọc qua những lời nhận xét này, chúng tôi tin nó sẽ giúp bạn có một cái nhìn sâu sắc về cách nhìn nhận của nhà tuyển dụng đối với quá trình sàng lọc CV. 
Nhà tuyển dụng thích điều gì nhất ở một bản CV?
3 yếu tố mà họ đánh giá cao nhất là:
1. Kinh nghiệm phù hợp.
2. Bố cục của CV.
3. Năng lực của ứng viên.
Sau đây là 5 ví dụ về nhận xét của nhà tuyển dụng đối với những bản CV được đánh giá cao do có kinh nghiệm phù hợp:
• Bản CV thể hiện được quá trình làm việc rõ ràng; các kỹ năng, kinh nghiệm và đặc điểm bản thân được trình bày logic. Bố cục của bản CV cân đối, hợp lý và rõ ràng.
• Kinh nghiệm liên quan đến yêu cầu tuyển dụng được trình bày rõ ràng và chứng tỏ được mối quan hệ trực tiếp giữa kinh nghiệm và công việc.
• Bản CV thể hiện ứng viên có các kỹ năng máy tính, kỹ năng giao tiếp và kinh nghiệm quản lý. Có khả năng làm việc theo nhóm, chu đáo và có tham vọng.
• Kinh nghiệm phù hợp. Thành tích xuất sắc.
• Kinh nghiệm đa dạng, khả năng làm việc và sắp xếp công việc độc lập.
Đối với các CV được đánh giá cao về hình thức trình bày, các nhà tuyển dụng thường nhận xét như sau:
• Trình bày sạch đẹp, rõ ràng, làm nổi bật các thành tích.
• Rõ ràng, hợp lý, sắp xếp khoa học, dễ đọc. Quá trình làm việc ổn định và phù hợp. Thành tích học tập xuất sắc.
• Đáp ứng được các yêu cầu trong thông báo tuyển dụng. Trình bày rất rõ ràng, miêu tả chi tiết kinh nghiệm và thành tích.
• Tiêu đề có in đậm, bố cục hợp lý (thông tin về bằng cấp phải được trình bày trên trang đầu). Nhiệm vụ, trách nhiệm, vị trí đều rất rõ ràng.
• Làm nổi bật những kinh nghiệm có liên quan nhiều nhất đến vị trí tuyển dụng. Cách viết và trình bày tạo ấn tượng mạnh mẽ về sự liên quan giữa năng lực của ứng viên đối với công việc.
Đối với các CV nhấn mạnh được năng lực của ứng viên, nhà tuyển dụng thường đưa ra các nhận xét như:
• Có bằng cao đẳng/đại học. Kinh nghiệm làm việc phù hợp với yêu cầu tuyển dụng. Có kỹ năng về thông tin kinh doanh. Hoạt động ngoại khóa phù hợp. Kỹ năng phân tích tốt, có động lực phấn đấu. CV trình bày hợp lý.
• Những nhiệm vụ chủ yếu và thành tích của ứng viên được thể hiện đậm nét. Thời gian làm việc và các công việc đã tiến hành thành công cũng được nêu đầy đủ. Có các sáng kiến trong quá trình làm việc.
• Các công trình nghiên cứu trong quá trình học đại học (có kết quả trên giấy); quá trình học tập và quá trình làm việc cũng như kiến thức về marketing đều được miêu tả rõ ràng.
• Kinh nghiệm làm việc phù hợp, có kỹ năng toàn diện bao gồm quản lý hành chính, dịch vụ khách hàng, phân tích. Bằng cấp, thành tích học tập trình bày có hệ thống. Dễ đọc, trình bày rõ ràng, mạch lạc.
• Một bản CV chứng tỏ ứng viên có năng lực toàn diện, bao gồm bằng cấp, kỹ năng giao tiếp, kinh nghiệm làm việc; bằng chứng thể hiện động lực phấn đấu, nhiệt huyết và biết xác định đúng trọng tâm.
Những điều nhà tuyển dụng không thích ở một bản CV
• Quá ít kinh nghiệm (về thời gian làm việc). Quá thiên về lý thuyết, nghĩa là kỹ năng được thể hiện chủ yếu qua quá trình học tập, ít liên quan đến công việc. Kết quả học ở đại học dù tương đối toàn diện nhưng vẫn thể hiện sự yếu kém ở những lĩnh vực quan trọng nhất.
• Quá trình làm việc từ trước đến nay ít liên quan đến vị trí công việc dự tuyển.
• Ít kinh nghiệm, chủ yếu là lý thuyết. Thiếu tham vọng và nhiệt tình, quá trình làm việc không liên tục.
• Dù có một số sáng kiến chủ động trong công việc nhưng vẫn ít kinh nghiệm làm việc liên quan đến yêu cầu công việc. Bố cục trình bày CV khó đọc.
• Chủ yếu là kinh nghiệm về nghiên cứu. Nhà tuyển dụng băn khoăn không biết ứng viên sẽ xoay sở thế nào trong thực tế.
• Hình thức trình bày quá tệ. Thông tin đưa ra không có nghĩa.
• Ít đề cập đến vị trí tuyển dụng. Co chữ quá nhỏ. Trình bày xấu với hai cột. CV quá nhiều chi tiết lộn xộn.
• Có quá nhiều thông tin trên một trang giấy, không sắp xếp theo thứ tự hợp lý. Chữ quá nhỏ mặc dù thông tin khá tốt.
• Khi nhà tuyển dụng tìm thông tin về năng lực của ứng viên mà không thấy, họ thường phản ứng rất tiêu cực. Ví dụ như những bản CV:
• Không có bằng chứng hay ví dụ về năng lực cần thiết. Không có gì nổi bật khiến người đọc nghĩ rằng ứng viên có thể có những năng lực đặc biệt.
• Không trình bày kết quả học tập. Không miêu tả chi tiết về các vị trí đã nắm giữ.
• Yêu cầu trong thông tin tuyển dụng là tìm một người có nguyện vọng làm việc trong lĩnh vực bán hàng. Tuy nhiên, những công việc mà ứng viên này từng làm toàn liên quan đến nghiên cứu.
• Ít kinh nghiệm làm việc. Khi so sánh các CV, ứng viên này có ít kinh nghiệm nhất (cả khi còn học ở trường đại học và khi đi làm việc).
• CV khiến nhà tuyển dụng tự nhủ rằng họ cần tìm hiểu thêm thông tin để đánh giá xem ứng viên có phù hợp với công việc không.
Nhà tuyển dụng dùng các tiêu chí nào để đánh giá mức độ phù hợp giữa công việc với ứng viên?
Qua trao đổi với một số nhà tuyển dụng, chúng tôi nhận thấy, các năng lực mà nhà tuyển dụng đánh giá cao ở các ứng viên là: kỹ năng giao tiếp, kỹ năng vi tính, khả năng nói và viết thành thạo một ngoại ngữ, biết làm việc nhóm và biết xây dựng nhóm làm việc, kỹ năng lập kế hoạch và tổ chức, hiểu biết về thị trường, quan tâm đến thành tích, khả năng sáng tạo, có tinh thần trách nhiệm, khả năng giải quyết vấn đề, động lực, tính tích cực trong công việc và tính kiên trì. Tuỳ theo tính chất của từng công việc mà có sự ưu tiên năng lực cụ thể. Trong những năm gần đây, khi xu hướng mở rộng hợp tác và công nghệ thông tin ngày càng phát triển thì kỹ năng giao tiếp, kỹ năng vi tính và khả năng giao tiếp thành thạo một ngoại ngữ là những tiêu chí được đánh giá cao. 
Ngoài những tiêu chí trên, nhà tuyển dụng còn rất coi trọng những phẩm chất đạo đức khác như: năng động, tự tin, trung thực, khéo léo, hòa nhã với đồng nghiệp và cam kết làm việc lâu dài.
Tuy nhiên, đối với những công việc khác nhau, với các vị trí khác nhau, nhà tuyển dụng sẽ có sự coi trọng năng lực, kỹ năng hay phẩm chất đạo đức khác nhau. Bạn hãy sử dụng những phương pháp của chúng tôi trong việc phân tích bảng quảng cáo tuyển dụng và cách xử lý các yếu tố quyết định việc lựa chọn ứng viên của nhà tuyển dụng để có thể viết một bản CV phù hợp với vị trí đăng tuyển nhất.
Lời khuyên của nhà tuyển dụng chuyên nghiệp
Chúng tôi đã gặp gỡ và đề nghị mỗi nhà tuyển dụng đưa ra một lời khuyên cho người viết CV. Đây là những gì mà họ nói:
• Hãy chắc chắn rằng không có lỗi ngữ pháp và lỗi chính tả trong đơn xin việc, và phải đề cập đến các yêu cầu có trong thông báo tuyển dụng.
• Bố cục và hình thức trình bày cần phải rõ ràng, chính xác và theo thứ tự thời gian.
• Nhấn mạnh các kỹ năng phù hợp với yêu cầu tuyển dụng và phù hợp với lĩnh vực công việc; viết với thái độ tích cực.
• Hãy nhớ rằng bạn đang tiếp thị chính mình. Do đó, trong khi CV cần có sự thống nhất, nó cũng cần thiết thể hiện các phẩm chất tốt nhất của bạn, cũng như mô tả chi tiết các kỹ năng và khả năng liên quan.
• Có các thông tin chi tiết, ví dụ như: “Tôi đã giúp làm tăng 30% doanh số bán hàng nhờ sáng kiến bán qua điện thoại mà tôi đưa ra”.
• Trong đơn xin việc không nên nói quá nhiều về những chi tiết mà người đọc có thể tìm thấy trong CV.
• CV nên ngắn gọn và tập trung vào điểm chính.
• Sửa sang lại CV cho phù hợp với yêu cầu công việc trong quảng cáo tuyển dụng. Nhớ trình bày thành tích chứ không chỉ nêu nhiệm vụ đã làm, vì điều này sẽ giúp bạn tiếp thị bản thân tốt hơn.
Lời khuyên duy nhất cho người viết CV:
Hãy thể hiện những gì bạn có, thật sự là bạn và những gì bạn tin tưởng bạn là ứng cử viên phù hợp nhất cho vị trí mà nhà tuyển dụng đang cần.



Phụ lục 1 
Các công ty tuyển dụng, các trung tâm, trang web tư vấn việc làm và các tờ báo uy tín có đăng tải thông tin tuyển dụng
1. http://www.tuyendung.com.vn
Trang web này do Công ty Cổ phần Tư vấn nhân lực NIC (NIC HR., JSC) quản lý.
Trụ sở chính: Số 7/53/322, Lê Trọng Tấn, phường Khương Mai, quận Thanh Xuân, Hà Nội. 
Email: info@tuyendung.com.vn 
Văn phòng giao dịch tại Hà Nội: Số 27 Lê Ngọc Hân, Hai Bà Trưng, Hà Nội.
Điện thoại: 04 - 3 9712 763 Fax: 4 - 3 9784 080
Văn phòng tại thành phố Hồ Chí Minh: 57 Đất Thánh, quận Tân Bình, thành phố Hồ Chí Minh.
Điện thoại: 08 - 6 2721 132
Email: sales-hcm@tuyendung.com.vn
2. http://www.vietnamworks.com.vn
Trang web này do Công ty TNHH Navigos Group VietNam quản lý.
Địa chỉ: 130 Sương Nguyệt Ánh, quận 1, thành phố Hồ Chí Minh.
Điện thoại: 08 - 5 4041 373
Email: contact@vietnamworks.com 
3. http://www.timviecnhanh.com 
Đây là trang web được quản lý bởi VINA Head Hunter Corporation. 
Địa chỉ: 365 Lê Quang Định, phường 5, quận Bình Thạnh, thành phố Hồ Chí Minh. 
Điện thoại: 08 - 3 5500 040 – 3 5500 041
Email: lienhe@timviecnhanh.com
4. http://www.24h.com.vn 
Cơ quan chủ quản: Công ty Cổ phần Quảng cáo 24h
Trụ sở: Tầng 16, Trung tâm Giao dịch Công nghệ thông tin Hà Nội, K1 Hào Nam, quận Đống Đa, Hà Nội.
Điện thoại: 04 - 3 5121 806
Văn phòng đại diện tại thành phố Hồ Chí Minh: 14 Trường Sơn, phường 2, quận Tân Bình, thành phố Hồ Chí Minh.
Điện thoại: 08 - 3 8489 845
5. http://www.careerlink.vn 
Địa chỉ: 270–272 đường Cộng Hòa, phường 13, quận Tân Bình, thành phố Hồ Chí Minh.
Điện thoại: 08 − 5 4341 457 Fax: 08 – 5 4341 455 
Email: contact@careerlink.vn
6. http://www.jobsvietnam.com.vn 
Đây là trang web do Công ty TNHH Indochina Business Solutions quản lý
Địa chỉ: Số 102, ngõ 165, phố Chùa Bộc, quận Đống Đa, Hà Nội. 
Điện thoại: 04 – 6 2946 063 Fax: 04 − 3 5641 974
7. http://www.kiemviec.com
8. http://www.vieclambank.com
Đây là trang web Công ty TNHH Thương Mại Dịch vụ Phát Việt.
Địa chỉ: 404 Cao Thắng (nối dài), phường 12, quận 10, thành phố. Hồ Chí Minh.
Điện thoại: 08 – 3 8680 220
Văn phòng đại diện tại Hà Nội: 39 C Hai Bà Trưng, Quận Hoàn Kiếm, Hà Nội.
Điện thoại: 04 – 6 2701 630
9. http://vinacareers.com
10. http://www.mangtuyendung.com.vn 
Địa chỉ: Phòng 1201, Tòa nhà HITTC, Số 185 Giảng Võ, Hà Nội.
Điện thoại: 04 – 3 5122 058 
Email: support@mangtuyendung.com.vn
11. http://vieclam.laodong.com.vn
Đây là trang web của Báo Lao động − Cơ quan của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.
Địa chỉ: 15/167 Tây Sơn, quận Đống Đa, Hà Nội.
Điện thoại: 04 – 3 5330 304
12. http:www/jobviet.com 
Đây là trang web của Công ty TNHH LA (Le & Associates Co Ltd).
Địa chỉ: 19M Nguyễn Hữu Cảnh, phường 19, quận Bình Thạnh, thành phố Hồ Chí Minh. 
Điện thoại: 08 – 3 5119 532
13. http://www.vieclam.tuoitre.com.vn
Đây là trang web của Đoàn Thanh niên Cộng sản thành phố Hồ Chí Minh.
CÁC TỜ BÁO UY TÍN THƯỜNG XUYÊN ĐĂNG TẢI THÔNG TIN VỀ TUYỂN DỤNG
1. Báo Tuổi Trẻ 
Tòa soạn: 60 A, Hoàng Văn Thụ, phường 9, quận Phú Nhuận, thành phố Hồ Chí Minh.
Đường dây nóng: 08 – 3 9971 010 0918 033133 
Email: toasoan@tuoitre.com.vn
Website: http://www.tuoitre.com.vn
2. Báo Hà Nội Mới
Tòa soạn: 44 Lê Thái Tổ, quận Hoàn Kiếm, Hà Nội.
Điện thoại: 04 – 3 8253 067
Email: toasoan@hanoimoi.com.vn
Website: http://www.hanoimoi.com.vn
3. Báo Thanh Niên
Tòa soạn: 218 Tây Sơn, Hà Nội.
Điện thoại: 04 – 3 8570 897 
Email: tshanoi@thanhnien.com.vn
Văn phòng đại diện tại thành phố Hồ Chí Minh: 248 Cống Quỳnh, quận 1, thành phố Hồ Chí Minh.
Điện thoại: 08 – 3 8394 046 
Email: toasoan@thanhnien.com.vn
4. Báo Lao Động
Tòa soạn: 15/167 Tây Sơn, quận Đống Đa, Hà Nội.
Điện thoại: 04 – 3 5330 304
Website: http://www.laodong.com.vn
CÁC TRUNG TÂM, CÔNG TY VÀ VĂN PHÒNG TUYỂN DỤNG VIỆC LÀM UY TÍN
Tại Hà Nội:
1. Công ty TNHH Dịch vụ Việc làm Hoàng Anh 
Địa chỉ: 283 Trần Khát Chân
Điện thoại: 04 – 3 9718 975
2. Công ty TNHH Thương mại Hương Trang 
Địa chỉ: 213 Trần Đăng Ninh
Điện thoại: 04 – 3 8335 813 
3. Trung tâm Dịch vụ Việc làm 20/10 
Địa chỉ: 72 Quán Sứ và 37 Nguyễn Chí Thanh
Điện thoại: 04 – 3 7716 347
4. Trung tâm Dịch vụ Việc làm Công Đoàn 
Địa chỉ: Số 23 ngõ 167 Tây Sơn
Điện thoại: 04 – 3 8572 641
5. Trung tâm Dịch vụ Việc làm Hà Nội (trực thuộc Sở Lao động Thương binh và Xã hội Hà Nội) 
Địa chỉ 1: Ngõ 33 phố Tạ Quang Bửu
Điện thoại: 04 – 3 8691 401 
Địa chỉ 2: Số 285 phố Trung Kính 
Điện thoại: 04 – 6 2422 648 
6. Trung tâm Dịch vụ Việc làm thanh niên Hà Nội (thuộc đoàn TNCS Hồ Chí Minh thành phố Hà Nội) 
Địa chỉ: 66 – 68 Trần Nhật Duật
Điện thoại: 04 – 3 8250 889 
Tại Thành phố Hồ Chí Minh
1. Trung tâm Dịch vụ Việc làm Sinh viên - Học Sinh (PROFEC) thuộc trường Đại học Kinh tế TP.HCM 
Địa chỉ: 17 Phạm Ngọc Thạch, quận 3 
Điện thoại: 08 – 3 8235 778 
Email: profec@ueh.edu.vn; profec@profec-vn.com 
Website: http://www.profec-vn.com
2. Công ty Cổ phần Dịch vụ và Tư vấn phát triển nguồn nhân lực BCC.
Địa chỉ: 44 Đặng Dung, phường Tân Định, quận 1 
Điện thoại: 08 – 6 2910 950 
Website: http://www.bcc.com.vn
3. Trung tâm Giới thiệu việc làm Thanh niên
Địa chỉ: Số 4A Phạm Ngọc Thạch, Phường Bến Nghé, quận 1 
Điện thoại: 08 – 3 8292 066 
Website: http://laodongtre.netcenter-vn.net
4. Trung tâm Dạy nghề Thanh niên
Địa chỉ: 145 Pasteur, phường 6, quận 3 
Điện thoại: 08 – 3 8229 471
5. Trung tâm Hỗ trợ sinh viên thành phố Hồ Chí Minh
Địa chỉ: 643 Điện Biên Phủ, phường 1, quận 3 
Điện thoại: 08 – 3 8351 113



Phụ lục 2 
MẪU CV BẰNG TIẾNG ANH
Mẫu 1
Anthony Hancock
2 Railway Cuttings
Lower Hutt, Wellington
Telephone (……) 285 1111
tony@bdoner.xtra.co.nz
Career objective
I am looking for a busy, entry-level position in administration that utilises my computing and organizational skills while enabling me to learn about a business from the ground up.
Skills, experience, and personal attributes
Communication skills
I have been developing my public speaking skills while competing in the Rostrum public speaking competitions. This experience has given me the confidence to express myself clearly and confidently. As a finalist in the Rostrum public speaking competition I was invited to present to no less than 200 people. I regularly use my written communication skills in the composing of correspondence and promotional material for the Interact club.
Customer relations skills
While at Radfords Furniture Court, I have helped many customers, resulting in my being awarded ”Employee of the Month” four times. I take time to listen to customers, identify their needs and then recommend products that are most suitable. During my employment at Radfords I attended a two-day training course on Customer Service Skills.
Time management skills
While completing my Higher School Certificate I held a partime position at Radfords as well as a being Secretary of the interact club. These extra-curricular activities put additional demands on my time and without careful planning my school work would have suffered. I have never missed a school deadline or needed an extension to complete work. To make the best use of my time, I schedule it and complete tasks in order of priority. I believe these time management skills will transfer well to the workplace.
Computer skills
During my last year at High School I completed a course in Computer Studies. This included use of the following packages: Excel, Word for Window, Access and PowerPoint. I was ranked second in my class for Computer Studies and feel that I am highly proficient in use of these packages. As a keen computer user at home, I am also familiar with Netscape and Eudora.
Education
2003 Higher School Certificate
Hutt Valley High
Subjects: English; Mathematics; Economics; Computer Studies.
General Studies: Geography.
Other courses
1997 – 2002 Customer Service Skills
In-House Radfords Furniture Court
Academic achievements
November 2003: Ranked top students in Economics at Hutt Valley High
November 2003: Rostrum Public Speaking Competition Finalist
Employment history
Feb 2002 – Dec 2003 Secretary, Interact Club, Hutt Valley High
Duties included:
• Taking minutes of weekly meetings; composing and typing outgoing correspondence;
• Organising mail-outs to students on club activities; actioning in-coming correspondence;
• Typing up minutes from interact meetings.
Achievements:
• Awarded with school prize for community involvement;
• Membership increased from 10 to 17 members following mail-outs that I initiated;
• All incoming mail dealt with within 7 days of receipt.
Dec 1998 – Feb 2002 Service Assistant (part-time), Radfords, Lower Hutt
Duties included:
• Helping customers with location of products; explaining different features of products to customers;
• Dealing with customer complaints when products returned;
• Serving customers at cash registers and stocking shelves with products.
• Achievements:
• ”Employee of the month” May 2002, Nov 2002, Feb 2003, Jul 2003, Sep 2003 (based on customer nomination)
• Awarded employee with ”Best knowledge – bathroom fittings” by Caroma (supplier).
Interests and activities
Metting new people, computing, public speaking, regular blood donor
Feb 2000 – Dec 2003 Interact Club
Referees
Mr Sidney James or Mr Kenneth Williams
Manager, Radfords Head Teacher, Hutt Valley High
074 6285 6400
Mẫu 2
Hattie Jacques
11 Ridgley St
Wham NSW 2206
(02) 4652 1521 0401329897
Hattie.Jacques@techno.com.au
Career objective
I am keen to launch a career in electrical engineering within the power industry to further develop and utilize my high levels of computer literacy and confident presentation skills. The organization I am seeking is progressive and able to provide a comprehensive and structured learning program, such as offered by ASM Power.
Skills, experience, and personal attributes
Speaking and presentation skills
I am a confident and articulate public speaker. I was a finalist at the National University debating challenge held in Canberra last year. In addition to this I have presented to challenging academic panels on my university honours thesis. While at Dockley Power Station I was reguired to present my findings from the testing and evaluation of a new type of pump under consideration by management. Following my evaluation and subsequent presentation, management ad Dockley Power Station went ahead with the purchase.
High computer literacy
I am a keen computer user and regularly use the following packages:
• CAD
• MS Excel
• MS Word
• WordPerfect
• Netscape Navigator
• Eudora Light
• MS Project
• MS Powerpoint
Willingness to embrace new ideas
My thesis topic, ”Power: It’s a passion”, looked at applications of current technology to the generation of power in the future. The industry fournal Engineers Australia contacted me to write an article on the topic, with the editorial suggesting that some of the ideas were ”at the forefront of thinking around the topic”. Desides completing university studies, to keep my knowledge up-todate I regularly undertake my own research via the Internet and numerous trade journals to determine undustry trends and indentify applications to my own work environment.
Education
Tertiary
2000 – 2003: Bachelor of Engineering (Electrical) Hons; University of New South Wales)
Honours Thesis: ”Power: It’s a passion”
Secondary
1999: High School Certificate
Pymble Ladies College 
Academic Achievements
2003: University Medal in Electrical Engineering
2003: Publication in Engineering Australia entitled ”The Power or The Passion: Energy sources for the future”
1999: Rostrum public speaking finalist
Topic: ”Enercy yesterday, today, tomorrow”
Employment history
Nov 2003 – Feb 2004 Associate Electrical Engineer
Summer vacation studynt,Dockley Power Station, Armidale
Responsibilities
• Assist electrical engineer in the design and layout of electrical installations and circuitry;
• Collect information, perform complex calculations and prepare diagrams and drawings of electrical installations and circuritry;
• Use CAD to produce designs and detailed drawings;
• Assist in testing and commissioning of electrical equipment and installations, and in the supervision of operations and maintenance.
• Achievements
• New drawings for Dockley Power Station No. 1 completed;
• Pumpre – designed and installation program outlined.
Interests and activities
University debating team, computer simulations, personal computing, cooking, hockey.
Referees
Mr Eric Sykes
Maneger, Dockley Power Station
02 93392186 Prof. 
James Edwards
Head of School, Electrical Engineering, UNSW
02 9583 0503
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